Inrichting Stagerage
Om Stagerage ten volle te benutten maak je gebruik van de diverse beheertaken, die op het bordje van de Makelaar en de Coördinator liggen. Dit document beschrijft de diverse mogelijkheden, de bedoeling ervan en een ‘voorbeeld’invulling van de opties in Stagerage.
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Makelaar

Standaardberichten / Email
Op bepaalde momenten in het proces kunnen door Stagerage standaardberichten worden verstuurd. In bovenstaand processchema zijn dat de elementen waarin staat Bericht wordt verstuurd. Bij elk Standaardbericht worden één of meer rollen aangevinkt, die het standaardbericht moeten ontvangen. Wordt er geen enkele rol aangevinkt, dan wordt het bericht niet verstuurd.
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Onderwerp  [Defintieve stage #scholierennaamtot¥

Verzenden naar Leerling: T Docent- T Contactpersoon: ¥ Makelzar: T

3

Beste #contactpersoonnaam,

#scholierennaamtot# is door zijn mentor/coordinator aan de stageplaats #stageplekTitel# bij
#aanbiedernaam# gekoppeld. De afspraak met alle leerlingen is dat zij binnen één week na nu
contact opnemen met #contactpersoonnaam via email of telefoon.

Indien dit niet gebeurt, wilt u dan 2o vriendelijk zijn contact op te nemen met ww makelaar?

Makelaarnaam
Telefoon:
Email

Wij wensen u een plezierig contact met de leerling toe.
Met vriendelijke groet,

Naam makelaar





In elk bericht mogen er naast ‘gewone’ tekst ook veldnamen uit Stagerage gebruikt worden. Bij het versturen van het bericht worden de veldnamen (#veldnaam#) vervangen door de waarde uit Stagerage. De veldnamen zijn te raadplegen op www.stagerage.nl/support (overzicht veldnamen).

Zoals je in bovenstaand bericht kunt zien mogen veldnamen meer keren gebruikt worden in een bericht.

Het bericht komt zowel in de Inbox van de ontvanger als op het emailadres terecht. Als afzender van het emailbericht wordt noreply.app@stagerage.nl gebruikt: een mailadres waarop niet geantwoord kan worden.
Welke berichten
Ervan uitgaande dat de makelaar vooral de stagebieders wil berichten, heeft de makelaar derhalve de volgende berichten tot zijn beschikking:

Definitieve stage #scholierennaamtot#
Voorbeeldtekst: 

Beste #contactpersoonnaam#,

#scholierennaamtot# is door zijn mentor/coördinator aan de stageplaats #stageplekTitel# bij #aanbiedernaam# gekoppeld. De afspraak met alle leerlingen is dat zij binnen één week na nu contact opnemen met #contactpersoonnaam# via email of telefoon. 
Indien dit niet gebeurt, wilt u dan zo vriendelijk zijn contact op te nemen met uw makelaar?

Makelaarnaam
Telefoon:
Email:

Wij wensen u een plezierig contact met de leerling toe. 

Met vriendelijke groet,

Naam makelaar 

Stage #stageplekTitel# is afgebroken
Voorbeeldtekst:

Beste #contactpersoonnaam#,

De stage #stageplekTitel# van #scholierennaamtot# is door zijn mentor/coördinator afgebroken. Indien er problemen zijn geweest omtrent de stage, wilt u dan contact opnemen met 

Makelaarnaam
Telefoon:
Email:

zodat wij hiervan kunnen leren en in de toekomst het nog beter gaat.

Met vriendelijke groet,

Naam makelaar 


Stage #stageplekTitel# is gereedgemeld
Voorbeeldtekst:

Beste #contactpersoonnaam#,

De stage #stageplekTitel# van #scholierennaamtot# is door zijn mentor/coördinator gereedgemeld. Fijn dat deze leerling een volledige stage heeft kunnen lopen bij uw organisatie. Hebt u nog vragen of opmerkingen over de stageperiode van deze leerling, neemt u dan contact op met 

Makelaarnaam
Telefoon:
Email:

Met vriendelijke groet,

Naam makelaar 

Stage #stageplekTitel# is ontkoppeld
Voorbeeldtekst:

Beste #contactpersoonnaam#,

De stage #stageplekTitel# van #scholierennaamtot# is door zijn mentor/coördinator ontkoppeld. Blijkbaar was er sprake van een vergissing en heeft de leerling toch een andere stageplaats toegewezen gekregen. Het bericht dat de leerling aan uw stageplaats is gekoppeld kunt u dan ook als niet gestuurd beschouwen. 

Excuus voor deze berichtgeving. Hebt u nog vragen of opmerkingen over het een of ander, neemt u dan contact op met 

Makelaarnaam
Telefoon:
Email:

Met vriendelijke groet,

Naam makelaar 
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Sectoren en niveaus
Via Beheer, Sectoren en Beheer, Niveaus beheer je de mogelijkheden wat deze twee opties betreft. Indien je gebruik maakt van de BlueBank, dan worden deze items doorgesluisd naar de BlueBank, zodat je daar stageplaatsen op een bepaald niveau kunt aanbieden danwel in een bepaalde sector kunt plaatsen. Maak je geen gebruik van de BlueBank, dan bepaalt de leverende toepassing (de externe vacaturebank) het aantal en welke sectoren. Niveaus beheer je binnen Stagerage, want deze worden ook gebruikt voor de identificatie van leerlingen. Op zeer veel plekken binnen Stagerage wordt gebruik gemaakt van deze niveaus (codes, opdrachten, instructies, documenten). 
Coördinator

Standaardberichten / Email
Op bepaalde momenten in het proces kunnen door Stagerage standaardberichten worden verstuurd. In bovenstaand processchema zijn dat de elementen waarin staat Bericht wordt verstuurd. Bij elk Standaardbericht worden één of meer rollen aangevinkt, die het standaardbericht moeten ontvangen. Wordt er geen enkele rol aangevinkt, dan wordt het bericht niet verstuurd.
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Onderwerp  [Definitieve stage #scholierennaamtot¥

Verzenden naar Leerling: ¥ Docent- T Contactpersoon: T Makelzar: T

Hallo #scholierennaamtot?,

Je hebt de volgende stageplaats toegewezen gekregen
Fstageplektitel?

#stageplekomschrijving#

in de periode van #stageplekPeriode_van# t/m #stageplekPeriode_tm#

Neem binnen een week contact op met de contactpersoon bij de stagebieder:
#aanbiedernaam#

#contactpersoonnaam#

telnr. #aanbiedertelefoonnummer]

Maak een afspraak voor de ondertekening van het contract.
Het contract kun je downloaden op het dashboard van jouw Stagerage.

Zorg ervoor dat het contract zo snel mogelijk weer bij jouw mentor wordt ingeleverd, binnen een
week na nd.





In elk bericht mogen er naast ‘gewone’ tekst ook veldnamen uit Stagerage gebruikt worden. Bij het versturen van het bericht worden de veldnamen (#veldnaam#) vervangen door de waarde uit Stagerage. De veldnamen zijn te raadplegen op www.stagerage.nl/support (overzicht veldnamen).

Zoals je in bovenstaand bericht kunt zien mogen veldnamen meer keren gebruikt worden in een bericht.

Het bericht komt zowel in de Inbox van de ontvanger als op het emailadres terecht. Als afzender van het emailbericht wordt noreply.app@stagerage.nl gebruikt: een mailadres waarop niet geantwoord kan worden.

Definitieve stage #scholierennaamtot#
Voorbeeldtekst:

Hallo #scholierennaamtot#,

Je hebt de volgende stageplaats toegewezen gekregen:
#stageplektitel#
#stageplekomschrijving#
in de periode van #stageplekPeriode_van# t/m #stageplekPeriode_tm#

Neem binnen een week contact op met de contactpersoon bij de stagebieder: 
#aanbiedernaam#
#contactpersoonnaam#
tel.nr. #aanbiedertelefoonnummer1#

Maak een afspraak voor de ondertekening van het contract. 
Het contract kun je downloaden op het dashboard van jouw Stagerage. 
Zorg ervoor dat het contract zo snel mogelijk weer bij jouw mentor wordt ingeleverd, binnen een week na nú.

Met vriendelijke groet,

#docentnaamtot#
#scholennaam#

Stage #stageplekTitel# is afgebroken
Voorbeeldtekst:

Hallo #scholierennaamtot#,

De stageplaats:

#stageplektitel#
#stageplekomschrijving#
in de periode van #stageplekPeriode_van# t/m #stageplekPeriode_tm#
is afgebroken vanwege de volgende reden:

#reden_afgebroken#

De uren die je tot #afgebroken# hebt gemaakt heb ik wel goedgekeurd; hiermee heb je in ieder geval een aantal uren Maatschappelijke stage gelopen. 
Kijk gauw in de lijst met mogelijke stages of er nog wat voor je bij zit en geef de nieuwe voorkeuren door.

Met vriendelijke groet,

#docentnaamtot#
#scholennaam#

Stage #stageplekTitel# is gereedgemeld
Voorbeeldtekst:

Hallo #scholierennaamtot#,

De stageplaats:

#stageplektitel#
#stageplekomschrijving#
in de periode van #stageplekPeriode_van# t/m #stageplekPeriode_tm#
is gereedgemeld. Ik heb #invullingUren_Totaal# uren goedgekeurd.

Gefeliciteerd!

Met vriendelijke groet,

#docentnaamtot#
#scholennaam#

Stage #stageplekTitel# is ontkoppeld
Voorbeeldtekst:

Hallo #scholierennaamtot#,

De stageplaats:

#stageplektitel#
#stageplekomschrijving#
in de periode van #stageplekPeriode_van# t/m #stageplekPeriode_tm#
is ontkoppeld. De stagebieder is hiervan ook op de hoogte gesteld, dat heeft Stagerage al voor je geregeld. 

Kijk gauw in de lijst met mogelijke stages of er nog wat voor je bij zit en geef de nieuwe voorkeuren door.

Met vriendelijke groet,

#docentnaamtot#
#scholennaam#


Voorkeur #stageplekTitel# is afgekeurd.
Voorbeeldtekst:

Hallo #scholierennaamtot#,

De stageplaats:

#stageplektitel#
#stageplekomschrijving#
in de periode van #stageplekPeriode_van# t/m #stageplekPeriode_tm#
is niet goedgekeurd. 

Kijk gauw in de lijst met mogelijke stages of er nog wat voor je bij zit en geef de nieuwe voorkeuren door.

Met vriendelijke groet,

#docentnaamtot#
#scholennaam#

Voorkeur #stageplekTitel# zit vol. 
Voorbeeldtekst:

Hallo #scholierennaamtot#,

De stageplaats:

#stageplektitel#
#stageplekomschrijving#
in de periode van #stageplekPeriode_van# t/m #stageplekPeriode_tm#
zit helaas vol. 

Kijk gauw in de lijst met mogelijke stages of er nog wat voor je bij zit en geef de nieuwe voorkeuren door.

Met vriendelijke groet,

#docentnaamtot#
#scholennaam#


Opdracht #titel# is afgerond
Voorbeeldtekst:

Hallo #scholierennaamtot#,

De opdracht met als titel #titel# heb ik afgerond. Kijk in Stagerage wat de beoordeling is (Onvoldoende, Voldoende of Goed) en mijn commentaar. 

Met vriendelijke groet,

#docentnaamtot#
#scholennaam#

Teruggave opdracht #stageplekOmschrijving#
Voorbeeldtekst:

Hallo #scholierennaamtot#,

De opdracht met als titel #titel# heb ik teruggegeven. Kijk in Stagerage wat de beoordeling is en welk commentaar ik erbij heb geschreven. Lever de opdracht zo snel mogelijk opnieuw in, nadat je ‘m hebt verbeterd.

Met vriendelijke groet,

#docentnaamtot#
#scholennaam#

Opdrachten
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Via Beheer, Opdrachten voer je opdrachten in die leerlingen of de stagebieder tijdens het vervullen van de stage kan/moet uitvoeren. Let erop, dat de opdrachten geen enorm tijdsbeslag innemen. Het gaat immers om het daadwerkelijk vervullen van de Maatschappelijke stages. Vaak is een kort eindverslag (bijv. in de vorm van een fotoreportage) meer dan genoeg. De Maatschappelijke stage is gedefinieerd als het (zonder betaling) verrichten van vrijwilligerswerk voor organisaties die niet een winstoogmerk hebben; daarnaast reflecteren leerlingen over de gelopen stages. Voorbeelden van leuke stageopdrachten zijn:

Voor de leerling
1. Fotoreportage
Schiet vier foto’s met je digitale camera of mobiele telefoon en vertel kort bij elke foto wat je erop ziet en waarom je deze situatie hebt gefotografeerd. 
Let op: als je bijvoorbeeld in een verzorgingshuis je Maatschappelijke stage loopt, let er dan op, dat je niet zomaar bewoners op de foto zet (alleen met uitdrukkelijke toestemming!)

3. De filmregisseur
Maak een kort filmpje en upload deze in Stagerage. Schrijf in dit verslag wat je leuk vond, moeilijk vond aan het maken van de film.

4. De organisatie
Onderzoek of het mogelijk is om een organigram te maken van de organisatie waar je stage loopt. Vraag je stagebegeleider voor foldermateriaal. Plaats het een en ander in een PowerPoint-presentatie en upload het in Stagerage bij deze opdracht.

Hiermee check je als mentor ook direct of leerlingen 
- geweest zijn
- gericht naar de stage hebben gekeken
- zich bewust zijn geweest van hetgeen de organisatie doet

Opdrachten kunnen van tweeërlei aard zijn: stageopdracht of jaaropdracht. Een stageopdracht wordt uitgevoerd op elke stage (zie voorbeelden hierboven) die de leerling loopt in het huidige schooljaar. Een jaaropdracht hoeft eenmalig ingeleverd te worden en geldt over alle stages heen. 
Zo’n jaaropdracht zou meer zelfreflectie kunnen bevatten en gericht zijn op de te ontwikkelen competenties van de leerling:

5. Wat vind je ervan?
Aankruisen wat van toepassing is; meerdere antwoorden zijn mogelijk, eventueel aanvullen met een korte omschrijving mag. De vragen hebben vooral betrekking op de uitvoering en houding ten opzichte van het werk.

A
Het opgedragen werk heb ik …………………… uitgevoerd

O
goed

O
redelijk goed

O
matig

O
………………………………………………………………………

B
Wat betreft de uitvoering van de opgedragen opdrachten gold


O
ik werkte redelijk zelfstandig


O
ik had veel (bege)leiding nodig


O
ik kon het opgedragen werk niet aan


O
………………………………………………………………………

C
Werken ten gunste van andere mensen vond ik


O
leuk


O
niet zo leuk


O
helemaal niet leuk


O
……………………………………………………………………..

D
Tijdens het werk toonde ik

O
veel initiatief

O
soms initiatief

O
weinig initiatief

O
………………………………………………………………………….

E
Het werk verrichtte ik

O
netjes

O
redelijk

O
slordig

O
…………………………………………………………………………..

F
Samenwerken vond ik

O
leuk

O
soms leuk

O
meestal niet leuk

O
niet leuk

G
In het werk

O
had ik voldoende vrijheid

O
had ik matige vrijheid

O
had ik geen vrijheid

O
…………………………………………………………………………..

Bron: Christelijk Lyceum Zeist

Opdracht voor een Stagebieder

Zoals al gezegd kunnen opdrachten ook aangeboden worden aan de stagebieder. Dit zullen meestal evaluatieformulieren e.d. zijn. Bij het aanmaken van de opdracht geef je op wie de opdracht moet invullen. Kies hier voor Stagebieder. De opdracht wordt geplaatst bij de stagebieder als een leerling stage loopt bij deze aanbieder.
Een voorbeeld:

1. Evaluatieformulier
Aankruisen wat van toepassing is

Eventueel aanvullen met korte beschrijving

Uitvoering en houding ten opzichte van anderen             

A 
Hoe voerde de leerling de opdrachten uit?

o
goed

o
redelijk goed

o
matig

o
………………………… 

B
De leerling verrichtte de werkzaamheden   


o
met veel plezier 


o
met plezier


o
met gering plezier


o
…………………………………………………
D
Hoe werkte de leerling samen?                 


o
goed



o
redelijk


o
niet goed

o
……………………………………………………

E
De leerling toonde                                            

o
veel initiatief



o
soms initiatief


o
weinig initiatief

o
……………………………………………………
F
Stiptheid                                                               

o
keurig op tijd



o
soms te laat


o
vaak te laat

G
Netheid                                                               


o
keurig

o
slordig

o
wisselend

Persoonlijk functioneren en omgang met anderen

A
De leerling

o
functioneerde vanaf het begin af aan goed


o
is gaandeweg beter gaan functioneren


o
is nauwelijks beter gaan functioneren

o
……………………………………………………….

B
De leerling

o
zette zich goed in voor anderen



o
zette zich matig in voor anderen


o
zette zich niet in voor anderen

o
…………………………………………………………..

C
Met betrekking tot collega’s

o
wist de leerling zijn/haar houding te bepalen


o
was de leerling stil en teruggetrokken


o
wist de leerling zijn/haar houding niet te bepalen

o
………………………………………………………………..

D
In de omgang met mensen voor wie gewerkt werd 
o
toonde de leerling een juiste houding


o
reageerde de leerling soms verkeerd


o
had de leerling een verkeerde houding

o
…………………………………………………………………

E
Ten aanzien van het organiseren

o
was de leerling erg alert



o
was de leerling redelijk alert


o
was de leerling niet alert

o
……………………………………………………………………

F
Algemene opmerkingen:


………………………………………………………………………………


………………………………………………………………………………


………………………………………………………………………………


………………………………………………………………………………


………………………………………………………………………………


………………………………………………………………………………


………………………………………………………………………………
Plaats: …………………………………
Datum: ……………………………………….
Naam: …………………………………
Handtekening: ……………………………

Bron: Christelijk Lyceum Zeist
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Checks

Voer checks op via Beheer, Checks. Het gebruik van Checks in Stagerage is vooral bedoeld om naast de digitale informatiestromen ook de papiermatige informatiestroom in de gaten te houden. Bij elke toegekende stage worden de standaardchecks geplaatst. Goede voorbeelden van checks zijn:
√ Contract ingeleverd

√ Contact gehad met de stagebieder

√ Evaluatieformulier ingeleverd

In de nabije toekomst wordt het ook mogelijk om checks voor de stagebieder te plaatsen. Te denken valt dan aan een Akkoord op de tijd, die de leerling heeft geschreven.
Instructies per niveau

Op het Dashboard van de leerling wordt rechts een instructie geplaatst. De coördinator plaatst een instructie voor elk gewenst niveau. Een instructie is opgebouwd uit Items, kleine stapjes. Als leerlingen bij een externe organisatie aan de slag gaan, dan is het nuttig om iets te melden over omgangsvormen, kledingvoorschriften etc. Gaan leerlingen in een bekende omgeving stagelopen, wijs ze dan op de documenten die zij moeten gebruiken. Weten leerlingen nog niet precies wat ze willen, geef dan de tip van www.ikbengeweldig.nl, etc. 
Bijvoorbeeld:
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10 gedragsregels tijdens jouw stage

1. Gedraag je correct en zorg dat je er netjes uitziet (geen blote T-shirts, geen piercings of scherpe ringen of sieraden, lang haar in staart o.i.d.).

2. Zorg dat je op tijd aanwezig bent. Liever tien minuten te vroeg dan ‘net’ te laat.

3. Spreek iedereen met "U" aan en gebruik niet je eigen taal zoals: ”DOEI" en "COOL”.

4. Als je met meer leerlingen van de klas op één plek bent, richt je op je werkzaamheden en vermijd onderonsjes!!

5. Je werkt nooit alleen op een stageplaats. Er is altijd een medewerker aanwezig.

6. Volg de gegeven instructies nauwlettend op.

7. Vraag om hulp als je iets niet kunt uitvoeren.

8. Rond elke activiteit goed af.

9. In geval van ziekte melden je ouders/verzorgers dit bijtijds bij de stagebegeleider van de organisatie EN de school.

10. Heb je problemen met je stageplek, bespreek dit dan met je begeleider ter plekke of neem contact op met de begeleider van school.
Bron: Christelijk Lyceum Zeist
Documenten per niveau

De coördinator van een school uploadt documenten (per niveau) ten behoeve van het goede verloop van de Maatschappelijke stage. De leerling maakt gebruik van deze documenten. Een document kan bijvoorbeeld het ‘papieren’ stageboekje zijn, maar ook het contract of een evaluatieformulier. 

Bijvoorbeeld:
Een leerling downloadt zelf het contract, drukt het af en neemt het mee naar de stageplaats. De stagebieder ondertekent het contract, de leerling levert het contract in op school en de mentor vinkt de check Contract ingeleverd.
Verdere mogelijkheden

Mededelingen

De coördinator, de docent en de makelaar kunnen mededelingen plaatsen op het dashboard van elke gebruiker binnen een rol. Zo kan een mentor leerlingen erop wijzen dat volgende week vrijdag alles ingeleverd moet zijn, of een makelaar tipt leerlingen op nieuwe stageplaatsen. Iedereen die een mededeling kan doen, mag zijn eigen mededeling ook verwijderen. Mededelingen van een andere rol dan de eigen rol mogen niet verwijderd worden.
Berichten

Gebruik het berichtenverkeer om een of enkele personen binnen Stagerage een bericht te sturen. Berichten die nog niet gelezen zijn, zijn vetgedrukt. 
Tijdschrijven

Tijdschrijven is zeer belangrijk om in Stagerage te laten doen. Uren/minuten worden netjes getotaliseerd over alle afgeronde stages gedurende het totale curriculum van de leerling.  

PAGE  
13

_1346332523.vsd
�

�

�

�

�

 �

�

Pagina ￼�

Titel�

Leerling meldt zich aan in Stagerage�

Vult gegevens in / aan in Profiel�

Zoeken stage�

Eigen stage�

Voorkeuren bij de mentor�

Mentor keurt één of meer voorkeuren goed en af


Bericht wordt verstuurd�

Leerling maakt afspraak met stagebieder�

Vanuit school naar leerling


Leerling neemt contract mee naar stagebieder�

Stagecontract


Vanuit makelaar naar stagebieder


Leerling loopt stage�

Leerling schrijft tijd�

Leerling doet opdrachten�

Mentor vinkt checks�

Mentor beoordeelt opdrachten�

Mentor controleert tijd�

Leerling meldt stage af (via bericht en/of email)�

Leerling wil stage afbreken�

Mentor meldt gereed�

Mentor breekt af (datum + reden)�

Stagebieder vult eval.form in�

Leerling wil toch iets anders�

Mentor ontkoppelt stageplaats�

Bericht wordt verstuurd�

Vanuit school naar leerling


Vanuit makelaar naar stagebieder


Bericht wordt verstuurd�

Vanuit school naar leerling


Vanuit makelaar naar stagebieder


Bericht wordt verstuurd�

Vanuit school naar leerling


Contactgegevens stagebieder�

Inleveren stagecontract�

Stagebieder checkt tijd�

Processchema Leerling Mentor Stagebieder�

Processchema Stagebieder�

Contactpersoon meldt zich aan in Stagerage�

Vult gegevens in / aan in Profiel�

Overzicht Stageplaatsen van de organisatie(s), waarvoor de contactpersoon werkzaam is�

Overzicht Leerlingen per stageplaats�

Stelt Etalage op�

Vink een check


Voer een opdracht uit�


