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A.
Inleidinq.
,

Voor u ligt de nota "Het stagebeleid” van Ansa Begeleid Wonen.

Met deze nota worden alle belanghebbenden geïnformeerd over het stagebeleid en hoe daar uitvoering aan wordt gegeven.

De vraag naar een duidelijk beleid wordt groter doordat:

In toenemende mate tijd geïnvesteerd moet worden aan allerlei uitvoeringszaken voor stagiaires; 

een goed stagebeleid past in het kader van het personeels- en opleidingsbeleid;

Organisatie en procedures niet voor iedereen duidelijk zijn;

Het aantal stage aanvragen toeneemt;

De vraag van onderwijsinstituten gericht is aan een contactpersoon, waarmee alle zaken zijn af te handelen, zowel kwalitatief als kwantitatief.

De directrice zal uitvoering geven aan de organisatie en draagt de verantwoordelijkheid voor het totale uitvoeringsbeleid.

Verwacht mag worden dat het duidelijk vastleggen van alle zaken rondom het stagebeleid ertoe bijdraagt dat een ieder zich aan deze spelregels houdt en dienovereenkomstig zal handelen,
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B.

Uitgangspunten ta.v. het stagebeleid van Ansa Begeleid Wonen.

Ansa biedt studenten van diverse onderwijssoorten de mogelijkheid om door middel van

stage ervaring op te doen in bepaalde vakgebieden en toekomstige beroepsvelden binnen de

maatschappelijke opvang.

Ansa hanteert hierbij een aantal uitgangspunten, die gebaseerd zijn op het sociale beleid. Deze dienen zowel het algemeen maatschappelijk belang als de belangen van de eigen instelling.

In grote lijnen samengevat zijn deze uitgangspunten:

· de maatschappelijke verantwoordelijkheid;

· het indirect mee vorm willen geven aan, of mede invloed kunnen uitoefenen op onderwijskundige

ontwikkelingen;

· het belang om mee te werken aan goed opgeleide beroepskrachten voor de sector maatschappelijke opvang;

· de mogelijkheid voor vaste medewerkers om op de hoogte te blijven van nieuwe ontwikkelingen

binnen het betreffende vakgebied;

· het tot stand brengen van een positieve beeldvorming t.a.v. Ansa Begeleid Wonen.

Een goed opgezet stagebeleid heeft zodoende ook een grote PR-functie en kan tevens van belang zijn voor de werving van personeel.

C

De Stageplaats__

De stageplaats moet in eerste instantie aan het algemeen onderwijskundige voorwaarde, gesteld aan de stagebiedende organisatie, voldoen. Bovendien moet er de mogelijkheid en bereidheid bestaan

dat:

· Stagiaires mogen en kunnen leren in de situatie;

· Stagiaires kunnen wel veel taakverlichtende activiteiten uitvoeren die passen in de leeropdrachten;

· Leerplannen en leerdoelen, in overleg met de student/opleiding, om worden gezet in concrete

doelmatige stageprogramma's en activiteiten;

· De stagiair(e) naast de vaktechnische begeleiding, ook in zijn/haar persoonlijke leerproces

begeleiding krijgt.

D.

De Stagebegeleiding

Het begeleidend Ieren geschiedt onder eindverantwoordelijkheid van het onderwijsinstituut. Tussen

het instituut, de stagiair( e) en de begeleiding op de stageplaats zijn of worden hierover afspraken gemaakt en vastgelegd.

Gezamenlijk is men dan verantwoordelijk voor een goed verloop van de stage, waarbinnen iedere betrokkene zijn/haar eigen verantwoordelijkheden heeft

Afspraken die geregeld moeten worden, zijn:

· Begeleiding van de stagiair(e) (hetzelfde vakgebied);

· Stageprogramma’s en activiteiten;

· Gesprek en evaluatiemomenten;

· De toegang van de stagedocent van de opleiding op de stageplek;

· Gesprekken, evaluaties en beoordelingen met de stagedocent en stagiaires van de opleiding;

· Wederzijdse verwachtingen en specifieke woonplekafspraken, zoals huisregels etc.
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E.

Wie is Stagiair(e)?

.

· Leerling die van een door de overheid erkend onderwijsinstituut komt en daarmee een

      rechtsverhouding/leerovereenkomst heeft;

· Stage moet lopen op grond van het onderwijsplan en de stage een verplichte buitensschoolse component is van de binnensschoolse opleidingsperiode.

· Geen enkele rechtsverhouding heeft met de stagebiedende organisatie.

.

.F 

De Stageovereenkomst.

Deze is ontwikkeld als overeenkomst tussen het onderwijsinstituut en Ansa Begeleid Wonen.

Hierin wordt geregeld:

· een verklaring van gehanteerde begrippen; 

· rechtsverhoudingen;

· de samenwerking voor een bepaalde periode;

· de duur van de stage;

· aantal stagiaires per periode;

· de doelstelling, inhoud, procedures en begeleidingszaken;

· contacten, bezoeken, informatie;

· huisregels en eventuele andere afspraken;

· beëindiging van de overeenkomst.

G.

Het Stagecontract.

Dit is een stagecontract van het onderwijsinstituut en Ansa met de individuele stagiair(e) (t.b.v- het

opleidingsinstituut).

Binnen Ansa wordt een bevestigingsformulier gebruikt (zie bijlage) Dit bevestigingformulier dient

tevens als stagecontract. Zonder deze bevestiging is het een stagiair(e)e niet toegestaan stage te

lopen binnen onze instelling

​

Het nut van een stagecontract is dat:

· wederzijdse rechten en plichten duidelijk zijn;

· gemaakte afspraken vast liggen; alle betrokkenen kunnen zich erop beroepen en het kan een

hulpmiddel zijn bij evaluaties tussen het onderwijsinstituut, de organisatie en de stagiair(e)e;

· het een hulpmiddel kan zijn om continuïteit van relaties te bevorderen.

H.

Beloningsaspecten_

Naast alle juridische problemen die het kan geven om wel te belonen, kan het voor de stagiair(e) ook

problemen geven voor de verstrekking van de studiefinanciering of een uitkering.​

In principe wordt er geen stagevergoeding en/of reiskostenvergoeding verstrekt. Indien het

organisatiebelang en het belang van de stagiair(e) wordt gediend bij een vergoeding overeenkomstig

het doel van de stage en de dienstverlening, kan een stagevergoeding en/of reiskostenvergoeding

wordt verstrekt.
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I.

Taken van de directrice.

De directrice is verantwoordelijk voor de organisatie en uitvoering van het beleid.

De directrice zorg ervoor dat:

1. er voldoende overleg is tussen alle betrokkenen over afstemming van activiteiten, taken en verantwoordelijkheden voor een goed verloop van de stage;

2. afspraken worden gemaakt en vastgesteld en zo nodig in procedures geregeld;

3. relevante informatieverstrekking plaatsvindt.

Concreet betekent dit dat:

· alle benodigde informatie en relevante gegevens van de stagevragende onderwijsinstelling per opleiding aanwezig zijn, ter informatie aan de organisatie en stageafdeling;

· alle benodigde informatie en relevante gegevens van Ansa centraal aanwezig zijn ter informatie' aan de betrokken opleidingen en stagiaires;

· er in overleg met de onderwijsinstelling en de stageplaatsen afstemming plaatsvindt van vraag en aanbod naar stageplaatsen;

· in overleg met de onderwijsinstelling en de stageplaatsen afstemming plaatsvindt van onderwijskundige opleidingseisen en de mogelijkheden van een stageplaats;

· zonodig samenwerkingsovereenkomsten en contracten afgesloten kunnen worden voor een


       bepaalde periode;
-
​

· stagiaires, alvorens zij stage kunnen lopen, aan alle formaliteiten, die Ansa eist, hebben voldaan, Deze zijn o.a, kennismaken/sollicitatie;

· stagebevestigingen en contracten worden verzorg voor individuele stagiaires, zonder welk de stage niet mag aanvangen;

· evaluaties met onderwijsinstellingen, stagiaires en stageplaatsen over het verloop van de stages en zonodig zaken bijstellen;

· alle betrokkenen zich aan gemaakte afspraken houden en de directrice zonodig bemiddelt;

· de directrice regelmatig contact heeft met de stagebegeleider en de onderwijsinstelling;

· voorlichting wordt gegeven aan stagiaires over relevante zaken van de organisatie van Ansa;

· bij individuele aanvragen van een stagiair(e) zal altijd een sollicitatiegesprek plaatsvinden, waarna besloten wordt of al dan niet tot plaatsing kan worden overgegaan.

J.

Taken van het team/begeleider.

Taken van het team van de stageplaats of begeleider:

· het team zorgt ervoor dat de directrice voldoende, relevante informatie van de stageplaats heeft,om met het onderwijsinstituut of met de individuele stagiair(e) alle zaken af te handelen.

· de directrice bepaalt of er meer stageplaatsen aangeboden kunnen worden.  

'

 (

· als er vaste afspraken gemaakt zijn, is men daar aan gebonden. Het opleidingsinstituut kan daarop een stageplanning maken. Dit geldt met name voor instituten waarmee vaste afspraken zijn gemaakt. Plaatsen van stagiaires worden dan toegewezen. Er volgt dus geen vrijblijvende sollicitatie, wel een kennismakingsgesprek;

· vanuit het team wordt een vaste stagebegeleider aangewezen die verantwoordelijk is voor:

      a) ontvangst en gesprek bij kennismaking of sollicitatie

      b) het inwerkprogramma

      c) een stage-activiteiten plan voor de stageperiode

      d) het persoonlijk begeleiden van de stagiair(e)

      e) gesprekken, evaluatie en beoordeling

      f) zonodig de ontvangst van de stagebegeleider van de opleiding voor evaluatie en

beoordelingsgesprekken

      g) het zich houden aan gemaakte afspraken en structureel boventallig blijven van de stagiair(e).
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K.

Taken van het onderwijsinstituut

Dit geldt allen voor die onderwijsinstellingen waarmee vaste afspraken gemaakt zijn. De taken

berusten op afspraken met Ansa. Er zijn namelijk ook veel onderwijsinstellingen die zelf geen

stageplaatsen voor studenten zoeken, maar waar de student zelf de markt op moet om een plaats te

vinden.

Nadat overeenkomsten zijn gesloten of vaste afspraken zijn gemaakt zorgt het onderwijsinstituut

ervoor dat:

· de directrice alle relevante informatie van de betreffende opleiding ontvangt;

· alle afspraken t.a.v. stages alleen met de directrice geregeld worden;

· er een vaste contactpersoon van de opleiding is voor alle stagezaken;

· de stagiair(e) vanuit de opleiding een stagebegeleider heeft, die zonodig de afdeling en/of

stagiair( e )/begeleider bezoekt;

· de student in de gelegenheid stelt om te komen voor een kennismakingsbezoek;

· er gelegenheid is voor stagebegeleiders zo mogelijk jaarlijks een evaluatie over het verloop bij te

kunnen wonen.

L.

Taken van de Stagiair(e).

De taken van de stagiair( e) zijn:

· zich houden aan de spelregels die gebonden zijn aan de functie van de voorziening binnen Ansa.

· zich houden aan gemaakte afspraken:

· persoonlijke verantwoordelijkheid voor uitvoering van de afgesproken taken;

· zich houden aan geheimhouding zowel t.a.v. persoonlijke zaken van cliënten en personeel als van

zaken die de organisatie zouden kunnen schaden;

· verantwoordelijkheid voor een goed verloop van hun eigen stage.

M.

Procedures.

Procedures  zijn opgezet om alle activiteiten zo goed mogelijk op elkaar af te stemmen, zodat het totaal zo soepel mogelijk verloopt en toch aan alle eisen kan voldoen binnen de organisatie.

Het overgrote deel daarvan speelt zich af binnen het moment van de stageaanvraag en plaatsing van

de stagiair(e). De hiervan volgende procedure geldt voor alle aanvragen, hoe die ook binnenkomen.

· Alle aanvragen komen direct of indirect via anderen binnen bij de directrice.

· Er wordt bekeken of er mogelijkheden zijn, hetzij via het plaatsenplan of na overleg met de

stageplaats.

· Zo niet, dan ontvangt de aanvrager een afschrijving.

· Zo ja, dan wordt een stageaanvraagformulier (bijlage) toegezonden.

· Zodra het ingevulde formulier terug is, neemt de directrice contact op met de betreffende

stageplaats. Er wordt dan een datum gepland voor een kennismaking-/oriëntatie- of

sollicitatie gesprek.

· N.a.v. het gesprek met de stagiair(e) zal besloten worden of de aanvraag wel of niet doorgaat.

· Kopieën van de stagebevestiging gaan naar alle betrokkenen, zodat eenieder de gemaakte


afspraken kent.



,
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Stageaanvraagformulier

Geachte mevrouw/heer,

U hebt te kennen gegeven binnen onze instelling stage te willen lopen. Alvorens wij op uw verzoek kunnen ingaan c.q. uw aanvraag verder kunnen afhandelen, verzoeken wij u dit formulier nauwkeurig in te vullen en te retourneren.

PERSOONLIJKE GEGEVENS 

Naam en voor! :_________________________________________________________________

Adres

_________________________________________________________________

MN

Postcode
_________________________________________________________________ 

Woonplaats 
_________________________________________________________________

Telefoonnr.
_________________________________________________________________

Geb. datum
_________________________________________________________________

Wie te waarschuwen bij calamiteiten:

Naam

____________________________________________

Adres

____________________________________________

Te!. nr._______________

 Postcode_____________

Plaats____________________________________________________________________________________

_______

____________________________________________

OPLEIDINGSGEGEVENS

Naam van het instituut:  ___________________________________________________________

Adres


___________________________________________________________

-----​

Postcode

__________________________________________________________

Woonplaats 

__________________________________________________________

Te!.nr.


__________________________________________________________

Naam stagecoördinator- school  ____________________________________________________

Tel.nr



____________________________________________________

_________________________________

 Naam docent/begeleider school________________________________Tel.nr._______________



____________________________________________________

Welke opleiding volgt u

______________________________________________

Leerjaar


____________________________________________________

Welke studierichting/specialisatie___________________________________________________

GEWENSTE STAGEPLAATS

Wilt u het doel van de stage aangeven?

  0 algemeen oriënterend

0 beroepsvoorbereidend

. 0 beroepsopleidend

In welk vakgebied zoekt u een stageplaats?____________________________________________

Het stagebeleid 

1.

Naam en voorl 
_________________________________________________________

Adres

_________________________________________________________

MN

Postcode 
_________________________________________________________

Woonplaats 
_________________________________________________________

Telefoonnr.
_________________________________________________________

2.

Geb. Datum
_________________________________________________________

Naam onderwijsinstituut.__________________________________________________

Adres

__________________________________________________________ 

Postcode
__________________________________________________________
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                  Stagebevestigingsformulier                                          
             Plaats

__________________________________________________________

            Telefoon nr.
__________________________________________________________

   3.      Stagecoordinator v.d.opleiding
______________________________________________

            Begeleidend docent v.d opleiding_____________________________________________

   4.      Opleiding / studie en specific.
______________________________________________

            Leerjaar tijdens stage  _______________________________________________

   5.      Datum Stageperiode

Aantal uren per week:_____________________________

Totaal aantal dagen:   _____________________________

Vakantiedagen in de stageperiode____________________

Studiedagen in stageperiode _______________________

               6.      Stageafdeling
_________________________________

               7.      ​Op uw eerste stagedag wordt u verwacht om --- uur bij Ansa Begeleid Wonen

Dienst__________________________________________                       Hoofdverantwoord._______________________________________________ 

Stage beg- afdeling _______________________________________________

Tel.: Tel.:

8     Voor een algemene evaluatie wordt u op


verwacht bij de directrice

Handtekening stagiair( e)

Handtekening directrice

om

om
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	Leren doelstelling Ansa Begeleid Wonen
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	Begin aanleren-individuele gespreksvoering (intake gesprek)
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	Bewoners vergadering leiden
	

	Bespreken hoe ziet een begeleidingsplan van een cliënt concreet eruit en wat dat is 
	

	Specifieke rapportagestijl begeleiding bespreken en uitvoeren
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	Stagiaire heeft kennis een vaardigheidsniveau bereikt dat men grotendeels alle

Voorkomende werkzaamheden in Ansa zelfstandig uit kan voeren
	


