VOORBEELD INVOEREN STAGEPLAATSEN

Stage plaatsen 

Op deze pagina laten we vier stages de revue passeren om u een beeld te geven hoe u een bepaalde stage invoert. We behandelen de volgende voorbeeldstages:

· Helpen bij het in goede banen leiden van een fietstocht. Duurt 1 dag.

· Helpen bij de organisatie van een evenement in de binnenstad. Duurt 3 dagen.

· Op de kinderboerderij jonge veulentjes verzorgen. Drie maanden lang, iedere maand een nieuwe groep leerlingen.

· Training geven aan junioren bij de korfbalclub. Kan het hele jaar door.

Helpen bij het in goede banen leiden van een fietstocht

Voor elke stage moet u een pakkende titel kiezen. Het kan soms lastig zijn een goede titel te bedenken, vooral omdat de titel niet te lang mag zijn. Wij hebben voor de titel 'Assisteren bij de seniorenfietstocht' gekozen.


De volgende twee velden van het stage plaatsen formulier spreken voor zich. U vult voor elke stage een korte en een lange omschrijving in. De korte omschrijving verschijnt in de lijst met zoekresultaten van de leerling. De lange omschrijving wordt zichtbaar wanneer de leerling doorklikt naar de stageadvertentie.

[image: image1.png]‘Omschrjving kort:*

Omschrjving:

Op zaterdag 25 september wordt in Nijmegen de jaarljse §
‘gehoudent Wil i helpen bi de organisatie hiervan?

Op zaterdag 25 september wordt in Nijmegen de jaarijkse
‘gehoudent Meer dan 500 senioren uit heel Gelderiand fletsen een route van
30 klometer door de omgeving van Njmegen.

Wi zoeken leeringen die de dames en heren van leaftjd op verschilende
plaatsen op de route voorzien van een hapje en cen draniie. Of vind je het
leuker om als gids op te treden en rondieldingen  geven en leuke felles to
vertelln over de omgeving van Njmegen?

Het wordt een leuke dag, dus schrif je in!




Leerlingen kunnen hun lijst met beschikbare stages filteren op categorie. Voor u is het belangrijk de juiste categorie te kiezen. Als een stage lastig in &eactue;&eactue;n categorie is in te delen, kunt u meerdere categoriëen aanklikken (maximaal 3). Voor onze stage kiezen we voor de categorie 'Natuur, milieu & dieren'.
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Het veld 'eerste contactmoment' kunt u gebruiken om de leerling te informeren hoe de kennismaking en start van de stage in zijn werk gaat.

[image: image3.png]Eerste contactmoment: e verzamelen s ochtends om 8 uur. Je wordt door de begelelder in
aroepjes verdeeid.




Voor deze stage hebben we helaas geen foto's of video's. Verderop laten we zien hoe het toevoegen van mediabestanden werkt.

MasXpress deelt stages per gemeente in. Wanneer uw stage in méér dan een gemeente plaatsvindt, kunt u meerdere stages uitkiezen.

[image: image4.png]Kes gemeentefr):™ Nimegen




Het kan voorkomen dat er binnen uw organisatie meerdere mensen actief zijn met het begeleiden van stages of als contactpersoon optreden voor een stages. Met deze selectie kunt u bepalen wie bij de leerlingen (en docenten) als contactpersoon verschijnt.
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Bij de registreren van uw organisatie heeft u het adres van uw organisatie ingevoerd. Bij de meeste stages zal dit adres ook het adres zijn dat voor de leerlingen van belang is. Als u echter voor de stage een ander adres wilt opgeven dan het (hoofd)adres van de organisatie, dan kan dat. Wij voeren bijvoorbeeld het verzamelpunt van de stage in:
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Invoer stageplek 

MasXpress is uitgerust met een systeem waarbij u per stageadvertentie meerdere stageplekken kunt invoeren. U kunt uw stage opdelen in verschillende tijdsblokken en leerlingen hier apart op laten inschrijven. De seniorenfietstoch is een stage van maar &eactue;&eactue;n dag, dus daarom gebruiken we hier ook maar &eactue;&eactue;n stageplek. Mocht het zo zijn dat de fietstocht ook een maand later weer wordt georganiseerd, dan zouden we daarvoor een extra stageplek kunnen toevoegen. Later zullen we voorbeelden laten zien van stages met meerdere stageplekken.

Het veld 'doorlopende stage' laten we op 'nee' staan. Dit veld zet u op 'ja' wanneer u wilt dat wanneer een leerling zijn stage afrondt vóór de einddatum, er weer een plaats opengesteld wordt voor een nieuwe inschrijving. Omdat stage duurt slechts een dag duurt is dit niet nodig.

[image: image7.png]Dooriopende stage:*  Nee® JaO)




Het betreft hier een eenmalige activiteit zonder enige herhaling. De tijdsverdeling vullen we daarom alsvolgt in:

[image: image8.png]‘Tijdsbesteding:" Eenmalig




Onze stage vind plaats op 25 september. Onze begin- en einddatum zijn gelijk:
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2 September 2010




Vanwege de organisatie zou het prettig zijn dat leerlingen zich uiterlijk een week van te voren kunnen aanmelden:

[image: image10.png]Sluiting vacature:” 18 ‘September 2010




We hebben 10 lokaties op de fietsroute, waar telkens maximaal twee leerlingen kunnen staan. Dus 20 leerlingen in totaal:

[image: image11.png]Aantal stageplaatsen:”




Het is van tevoren duidelijk hoeveel uur de stage in beslag neemt: van 8 uur 's ochtends tot 5 uur 's middags, dus 9 uur

[image: image12.png]Totaal aantal uren:* O Uren zijn onbekend, leerling mag zelf aantal uren bepalen
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We zijn nu klaar met het invoeren! Wanneer we op opslaan klikken wordt de stage opgeslagen in de database en wordt een bericht naar uw stagemakelaar verzonden. Zodra de stagemakelaar de stage goed heeft gekeurd wordt de stage zichtbaar in de vacaturebank.

We gaan er nu vanuit dat u het grootste gedeelte van het formulier zelf kunt invullen. Bij de volgende voorbeeldstages zullen we slechts behandelen hoe de invoer van de stageplek(ken) (onderste deel van het formulier) in zijn werk gaat.

Op de kinderboerderij jonge veulentjes verzorgen

Op de kinderboerderij moeten de jonge veulentjes verzorgd worden. We zoeken drie maanden lang 10 leerlingen. Het liefst hebben we elke maand een nieuwe groep leerlingen. Van elke leerling wordt verwacht dat ze de maand waarvoor ze inschrijft ook volmaakt. Het is dus geen doorlopende stage. Het is een wekelijkse activiteit (telkens in het weekend). De eerste stageplek is in de maand september, de tweede in oktober, de derde in november. Het aantal uren kan per leerling verschillen en ligt ergens tussen 36 tot 72 uur. Daarmee is deze stage voor leerlingen van verschillende niveaus interessant. Dit voeren we allemaal alsvolgt in:

[image: image13.png]Stageplek 1 © Vervideren

Dooriopende stage:*  Nee ® JaO

Tidsbesteding:* Wekeiis
Begindatum:* 01~ September 2010
Enddatum:* 30~ september 2010

Siuting vacature: 01~ September 2010

Aantal stageplaatsens 10 plaatsen

Totaal santaluren* ) Uren zjn onbekend, leering mag 7elf aantaluren bepalen

O Uren staan voorat vast, ik wil een exact aantal opgeven
® Uren staan vooraf niet vast, ik wileen minimum en maximum opgeven

Minimaal: 36 uur
Maximaal: 72 ur

In deze planning kunt u aangeven wanneer u de leerling verwacht. Dit s niet verplicht. U hoeft deze
pianning alleen op te stellen wanneer u de exacte dagen en tiden weet.

23 Planning opstellen
Stageplek 2 © Venwideren

Dooriopende stage:*  Nee ® JaO

Tidsbesteding Wekelks

Begindatum:* 01~ Oktober 2010
Enddatum:* 30~ Oktober 2010

‘Sluiting vacature:* o1 Oktober 2010

Aantal stageplaatsen:* 10 plaatsen

Totaal santaluren* ) Uren zjn onbekend, leering mag 7elf aantaluren bepalen

O Uren staan voorat vast, ik wil een exact aantal opgeven
® Uren staan vooraf niet vast, ik wileen minimum en maximum opgeven

Minimaal: 36 uur
Maximaal: 72 ur

In deze planning kunt u aangeven wanneer u de leerling verwacht. Dits niet verplicht. U hoeft deze
pianning alleen op te stellen wanneer u de exacte dagen en tiden weet.

23 Planning opstellen
Stageplek 3 © Venwideren

Dooriopende stage:*  Nee ® JaO

Tidsbesteding:* Wekeliks
Begindatum:* o1 November 2010

Einddatum:* EY November 2010

‘Sluiting vacature: o1 November 2010

Aantal stageplaatsen 10 plaatsen

Totaal aantal uren:* O Uren zijn onbekend, leerling mag zeif aantal uren bepalen

O Uren staan voorat vast, ik wil een exact aantal opgeven
® Uren staan vooraf niet vast, ik wileen minimum en maximum opgeven

Minimaal: 36 uur
Maximaal: 72 ur

In deze planning kunt u aangeven wanneer u de leerling verwacht. Dits niet verplicht. U hoeft deze
pianning alleen op te stellen wanneer u de exacte dagen en tiden weet.

£ Planning opstellen

© Stageplek toevoegen

|“Annueren | Opsiaan |




Helpen bij de organisatie van een evenement in de binnenstad

De tweede stage die we laten zien is 'Helpen bij de organisatie van een evenement in de binnenstad.' Deze stage duurt 3 dagen, van vrijdag 24 september tot en met zondag 26 september. We zouden ervoor kunnen kiezen ÃƒÂ©ÃƒÂ©n stageplek in te voeren. Een leerling de zich dan aanmeldt zal alle drie de dagen aanwezig moeten zijn. Stel we hebben 10 leerlingen nodig. Het formulier ziet er dan alsvolgt uit:

[image: image14.png]‘Stageplek 1 @

Dooriopende stage:*  Nee ® JaO

Tidsbesteding” Dagellis

Begidatum” 2+ september 2010
Enddatum: 26+ September 2010

Sliing vacature: 17 | September 2010

Aantal sageplaatsen: 10 platsen

Totaal aantal ren* O Uren zn onbekend, leelng mag zef aanial uren bepalen

® Uren staan vooraf vast, ik wil en exact aantal opgeven
5 Uren staan voorat it vast, ik wil een minimum en maximum opgeven

21 ur

In deze planning kunt u aangeven wanneer u de leerling verwacht. Dits niet verplicht. U hoeft deze
pianning alleen op te stellen wanneer u de exacte dagen en tiden weet.

£ Planning opstellen

© Stageplek toevoegen

[ Annuieren | Opsican |




We kunnen er echter ook voor kiezen drie stageplekken in te voeren, voor elke dag ÃƒÂ©ÃƒÂ©n stageplek. Leerlingen kunnen zich dan inschrijven voor de dagen dat ze aanwezig kunnen zijn. Stel we hebben op vrijdag 20 leerlingen nodig en op zaterdag en zondag 10 leerlingen. Het formulier ziet er dan als volgt uit:

[image: image15.png]Stageplek 1 © Venwideren

Tidsbesteding Eenmalg
Begindatum:* 2~ september 2010
Enddatum: 2~ september 2010

Siiting vacature:* 17~ September 2010

Aantal stageplaaisent’ 20 plaatsen

Totaal santaluren* ) Uren zjn onbekend, leering mag 7elf aantaluren bepalen

® Uren staan vooraf vast, ik wil en exact aantal opgeven
5 Uren staan voorat it vast, ik wil een minimum en maximum opgeven

7 ur

In deze planning kunt u aangeven wanneer u de leerling verwacht. Dits niet verplicht. U hoeft deze
pianning alleen op te stellen wanneer u de exacte dagen en tiden weet.

23 Planning opstellen
Stageplek 2 © Venwideren

Dooriopende stage:*  Nee ® JaO

Tidsbesteding:* Eenmalig
Begindatum:* 25~ september 2010
Einddatum: 25 ‘September 2010

‘Sluiting vacature:* 7 ‘September 2010

Aantal stageplaatsen: 10 plaatsen

Totaal santaluren* ) Uren zjn onbekend, leering mag 7elf aantaluren bepalen

® Uren staan vooraf vast, ik wil en exact aantal opgeven
5 Uren staan voorat it vast, ik wil een minimum en maximum opgeven

7 ur

In deze planning kunt u aangeven wanneer u de leerling verwacht. Dits niet verplicht. U hoeft deze
pianning alleen op te stellen wanneer u de exacte dagen en tiden weet.

£ Planning opstellen
€ Venvideren
Nee® Ja O
Eenmalig
26 ‘September 2010
26 ‘September 2010
Stiing vacature: 17~ September 2010
Aantal stageplaatsens 10 plaatsen
Totaal santaluren* ) Uren zjn onbekend, leering mag 7elf aantaluren bepalen

® Uren staan vooraf vast, ik wil en exact aantal opgeven
5 Uren staan voorat it vast, ik wil een minimum en maximum opgeven

7 ur

In deze planning kunt u aangeven wanneer u de leerling verwacht. Dits niet verplicht. U hoeft deze
pianning alleen op te stellen wanneer u de exacte dagen en tiden weet.

£ Planning opstellen

© Stageplek toevoegen

[ Amuioren | opsian |




Elke leerling kan zich dus voor meerdere stageplekken inschrijven!

Training geven aan junioren bij de korfbalclub

Stel u zoekt voor het hele schooljaar twee leerlingen die gaan helpen bij de training op de korfbalclub. Het maakt u niet uit of de twee leerlingen het hele jaar lang blijven of dat ze gedurende het jaar afgelost worden door andere leerlingen. Het is dus een 'doorlopende stage'.
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Aantal sageplaaisen” plastsen

Totaal aantal ren*  ® Uren zjn onbekend, leelng mag zef aanial uren bepalen

O Uren staan voorat vast, ik wil een exact aantal opgeven
O Uren staan voorat it vast, ik wil een minimum en maximum opgeven

In deze planning kunt u aangeven wanneer u de leerling verwacht. Dits niet verplicht. U hoeft deze
pianning alleen op te stellen wanneer u de exacte dagen en tiden weet.
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© Stageplek toevoegen
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