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Stages - Bedrijven

Onder het menu Stages - bedrijven, vindt u de gegevens van alle bedrijven die aan uw

. . : ) st v A A = T —
eigen school gekoppeld werden. Bedrijven worden alfabetisch gefilterd, maar kunnen i, (6, 2 BE = L2]
: ; . e i
ook opgezocht worden via de zoekbalk. = g:;; gﬁme;m;;.,ewm,.“E,,u.m..,.,m..wmma.wm.,
. . . . . . |M Bedrijfs-idne.
Aan de linkerkant kan gefilterd worden op het soort onderwijs, of op actieve/inactieve | s i
bedrijven (deze instellingen worden aangevinkt/uitgevinkt bij het bedrijf zelf). Er kan = b
ook een Excel-export gemaakt worden, zodat u een lijst van alle bedrijven bekomt, met e ke
de ingebrachte info. :Eru e Py
| = So0r bedrifl Eanmnizane
Via de groene plusknop = kunnen nieuwe bedrijven toegevoegd worden. De nieuwe = e e s Bl
stageplaats wordt dan automatisch gekoppeld aan de school waar u bent ingelogd. e - ]
Daarbij zijn enkele velden minimaal vereist vooraleer u kan opslaan, namelijk de naam s =
van het bedrijf en het adres. | e e i |
Verder vult u ook de volgende velden in, zo volledig mogelijk: Paritair Comité; - RSZ- i::.;_rf'" | w:
werkgeverskengetal; - NACE-code. i,...;.. — o
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X Agemesn Organsatie Leefingen Awwezigheden Delbewatie Aldukken Edison Discimus Siages Exa Help

schoolsoftware =

SchoolGaari/Vestiging wizigen @

Voor het Departement Onderwijs is het Paritair Comité heel belangrijk. Indien u ook
over het RSZ-werkgeverskengetal beschikt moet dit ook worden ingevuld. Beschikt u
echter helemaal niet over deze twee gegevens dan MOET de NACE-code op de fiche

van de leerling zelf verplicht ingevuld zijn.

Fax

Eigen groepenng

@

Om gegevens van een bestaand bedrijf te wijzigen klikt u het bedrijf aan en daarna op
de knop \z Niet vergeten op te slaan met &% .

Aan die bedrijven/stageplaatsen zelf kunnen ook contactpersonen gekoppeld worden.

Dit gebeurt via de knop met groen en blauw mannetje

@. Via ‘toevoegen’ voegt

u dan de contactpersoon toe. Indien de contactpersoon nog niet in de lijst staat,
kan deze contactpersoon aan de lijst van de contactpersonen worden toegevoegd
(zie blauw hexagon &), Deze contactpersoon zal u dan steeds kunnen terugvinden
via Extra - contactpersonen om aanvullende info te noteren, zoals adressen en

communicatienummers.
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Fiche bedrijf v
Vestigingen en afdelingen o X
fze

Oso  OHxeo @ pe P : ! « Vestigingen
® actieve O Niet actieve O Alle r - - - |

Koppelen van cantactpersanen aan de stageplaats. o +

- A Vestigingen ‘ «l= toevoegen |
CuntaLiparsanEn ‘[‘t loevaegen !!ll : : ‘ Vestiging | Gemeente | Max aantal lin Actief
J Naam [m [Mﬂmﬂ‘l ege g J Er zijn geen vestigingen gekoppeld aan deze stageplaats.
PR ) F a « Afdelingen

Afdelingen ‘ +tuevoegen

‘ Afdeling Max aantal lin Actief

Naam, voornaam en geslacht volstaan, maar het is uiteraard aangewezen om andere
gegevens ook in te vullen. Telefoon- en GSM-nummers moet u bv. invullen op het

Er zijn geen afdelingen gekoppeld aan deze stageplaats.

tabblad ‘Communicatienummers’ om die op de stageovereenkomst vermeld te zien. ————————————————————
] | ndrezsen | Cmmumetenmne | Ev2l Op de stagefiche van de leerlingen (zie verder in deze handleiding bij menu ‘Stages’ -
VY B e e ‘Stages’) kunt u dan een vestiging en/of een afdeling aan de stage koppelen (dit is niet
e verplicht). Indien een vestiging of afdeling niet meer van toepassing is, dan vinkt u het
et . veld ‘Actief’ af. Dergelijke vestiging/afdeling wordt dan niet meer aangeboden onder
Rijksregisternr. | ¢ - ’
- - menu ‘Stages - stages’.
Opmerking| Vestigingen en afdelingen (=] 2
4 = \estigingen
Vestigingen | = toevoegen
‘ Vestiging | Gemeente ‘ Max aantal lIn |___|ef |
Via het icoon met het huisje ﬁi kunnen eventueel aparte vestigingen en afdelingen van & | Deze vestiging staat actief ( ) &
het bedrijf worden ingevoerd. Dit kunnen verschillende vestigingen van een bepaald P ="
bedrijf zijn, maar bv. ook aparte afdelingen binnen een ziekenhuis, zoals de pediatrie
en de boekhouding. Afdelingen | e toevoegen
| Afdeling ‘ Max aantal lln ‘ Actief ‘
Er zijn geen afdelingen gekoppeld aan deze stageplaats.
e —"

Het is ook mogelijk om, indien gewenst, één of meerdere adm. groepen te koppelen aan
deze bedrijven.

U klikt daarvoor op het oranje oplijstingsicoon . — en vervolgens brengt u de
afdelingsjaren die u wenst te koppelen over naar de ‘gekoppelde kant’.
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Via de printknop kan u 3 zaken afdrukken:

X Algemeen Organisatie Leerlingen  Asnwezigheden- Deliberatie  Afdrukken Edison Discimus Siages Exra  Help ‘Schoolear) Vestging wizigen (@

i [__-.:J B & ali= Y

o Fiche bedrijf

I Gelopeela |
O I oA Lijst huidige stages van het geselecteerde bedrijf
A & P SOLUTION BVEA i - - T
Ml e Historiek stages van het geselecteerde bedrijf
A it
ALB. BESJES BRAM 041335 - 1e leerjaar in de 2¢ graad Houttechnieken TS0
RPN 041342 - Te leenjaar in de 2e graad Mechanica BSO . .. . . ) R .
T (@ = Fiche bedrijf: Een fiche met een overzicht van alle ingebrachte info van het bedrijf.
Ve 041362 - Teleeaarin de 26 graad Technologische wetenschappen | ||
. B | = Lijst met huidige stages van het geselecteerde bedrijf: Een afdruk waarop alle
P leerlingen vermeld staan die op het moment van afdrukken stage lopen bij het

geselecteerde bedrijf.
Als u daar gebruik van maakt wordt bij de input van stages de lijst met bedrijven
gefilterd en zal u dit bedrijf enkel aangeboden krijgen bij leerlingen die ingeschreven
zijn in één van de gekoppelde afdelingsjaren.

Historiek stages van het geselecteerde bedrijf: Een afdruk met alle stages die in het
verleden plaatsvonden in dit bedrijf, met daarbij o.a. de vermelding van de leerling,
de periode en de begeleider.

Een voorbeeld: Indien aan bedrijf “X” de administratieve groepen 036997, 036998,

036999, 037000, 037001 worden gekoppeld, dan zal dit bedrijf “X” niet meer gekozen

kunnen worden bij leerlingen die in een andere administratieve groep zijn ingeschreven.

Als u hier geen gebruik van maakt verandert er niets voor de stage-invoer en zullen alle
bedrijven steeds worden aangeboden.

Bij het verwijderen van een bedrijf via ﬂ wordt er gecontroleerd of er nog leerlingen
gekoppeld zijn aan deze stageplaats (dus over de scholen/schooljaren heen).
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Stages - Periodes toekennen

Langs deze menukeuze kunt u aan één of meerdere klas- of subgroepen een Vergeet niet de tijdstippen aan te vinken waarop de leerlingen stage hebben. Dit
stageperiode toekennen en een aantal gemeenschappelijke gegevens invullen. Indien is nodig voor het automatisch toekennen van code W bij de afwezigheden en de
één of meerdere klassen tijdens dezelfde periode op dezelfde dag(en) stage lopen met berekening van het aantal stagedagen. Loopt de stage door tijdens de vakantie, dan
dezelfde stagebegeleider of in dezelfde sector hoeft u dit dus niet bij iedere leerling vinkt u het gelijknamige veld aan.
in te vullen, maar kan dit in één keer. Daarna kunnen de gegevens verder individueel . . . .- .
’ ges Een foutief toegekende periode kunt u collectief verwijderen via de prullenbak
aangevuld worden. .
bovenaan, op voorwaarde dat er nog geen enkele stageplaats gekoppeld is aan deze
eriode.
o7 - PE— ) P
@ Kiassen O Subgroepen =
O 3ewe 0 O 3HUwWE 1 Dagewe o O aHuwE 1 OsecmT 0 O sLawe o O swemT 1 Oeecwe o O e10ER O
Ozerweo Ozatio O 48ewE 1 Oatario O secmr 1 Ostawe 1 O swewio O secwe 1 O swemt 0
[WEE V3] O eami1 Oa4stweo O atam 1 Osecwe o O siawi 1 O swewi 1 Oscria0 O swemr 1
D O 3ecweo O 3motao Daecweo O anawe o (O secwe 1 Ostewe o Oegoino O eHuwe 0 O swewi o
O3ecwe 1 O 3mota 1 O 4ecwe 1 O aNAWE 1 OsGRriA 1 O sToER 0 O eecmT 0 OeLamto O swewi 1
[WE VN O 3NAWE 0 O aHuwe 0 Ossoino O sHuwe o Oswemto Oeecmr O sLaw 1 O 78wsvo -
beiode| @ /@
= \
Soortstage O Alternerende stage @ Blokstage
Te presteren uren
Urenperweek| |
[ Sagebegeiiter | |
[ Gezioeont ]| ]
Ma Di Wo Do Vr Za Zo
wOdOoOOo0oo0oQoOo
wOooooooo
O Tijdens vakantie

Bovenaan selecteert u de gewenste klas- of subgroepen (met het plus- of minteken kunt
u die allemaal aan- of afvinken).

Eerst en vooral vult u de periode in. Indien sector, Nacecode, te presteren uren,
stagebegeleider en/of gezondheidstoezicht identiek zijn voor alle leerlingen van
bepaalde klas(sen), kunt u die zaken hier invullen.

Voor HBO5-scholen worden nog twee extra velden aangeboden: Introductie en
Totaalzorg. Indien er een introductiedag is voor een stageperiode kunt u het
veld ‘Introductie’ aanvinken. Op de stagefiche komt dan een extra veld voor de
introductiedatum tevoorschijn.
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Stages - Stages

Dit is zowat het belangrijkste menu-item, gezien hier de stagegegevens van de

leerlingen ingebracht worden.

Langs deze menukeuze kunt u per leerling de detailgegevens van de stage(s) ingeven of

verder aanvullen indien u stages hebt toegekend via periodes toekennen.

X Algemeen Organisatie Leedingen Acnwezigheden Deliberatie  Afdrukken Edison Discimus  Stages  Extra  Help

School(jaar) Vestiging wigigen (&)

"ﬁvzrrzmgmnmgey.s [ stages " Hisiosek | Voorkeursbeariyen "\

0me

Begindatum | Einddatum | Stagepiests | Vestiging. Atdeiing

Gemeente.

OT 12022 11122022 W e

miﬁ L* \l ﬁ * S ndwdsle sieskeasn tage }

15032023 3103208 TwEEE = am

S = 15052023 18062023

ZWUNAARDE

ez Stopgezet

& 4 Rij toevoegen
i S
ez geen conactpersonen gekopoeld on de siage.

1e 1PV vermelden op de stagecvereenkomst (L)

Scortsiage | Afternerende stage Blokstage

@ Help

Links bovenaan selecteert u eerst de klas. Indien een klas ontbreekt, dan controleert

u best eens of het studiejaar van deze klas wel correct is (menu ‘Organisatie’ -

Daarna selecteert u de gewenste leerling, zodat die oranje oplicht.

‘Klas’).

Indien u via ‘Periodes toekennen’ hebt gewerkt, zal u hier al één of meerdere stages
terugvinden die u kunt aanvullen via de knop ‘Wijzigen’ {Z . In het andere geval moet

u een nieuwe stage toevoegen via de plusknop ==

U begint steevast met het selecteren van de stageplaats en met het invullen van de

stageperiode.

Informat
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Vestiging of afdeling kunnen geselecteerd worden op basis van uw input bij de

bedrijven.

Begindatum | Einddatum | Stageplaats Vestiging

[ atgeiing Gemeente

Ome

21112022 16.12.2022

BRUSSEL

30052023 23062023

Stageplaats = acw= 8 we— ToocllS W L o

s s S e E S

[__vestiging |
— T —]

Discipline v

De lijst met disciplines (voor HBO5) stelt u zelf samen langs menu ‘Stages’ -

‘Disciplines’.

De gele velden zijn verplicht in te vullen voor de stagedatabank (die moet doorgestuurd

worden naar Edison, later meer hierover in deze handleiding).

~ Gezondheidstoezicht

~ Soort stage: blokstage (= aaneensluitend) of alternerende stage (bv. elke maandag)

~ Aantal geplande halve dagen stage (automatisch, maar kan ook een eigen telling

zijn).

Ook minstens één van drie volgende velden moet ingevuld worden: In volgorde van
belangrijkheid zijn dat het Paritair Comité, RSZ-werkgeverskengetal (wordt uit de
algemene gegevens van het bedrijf gehaald en kan hier dus niet ingevuld worden) en/
of NACE-code. Eén uitzondering: bij Paritair Comité 999 (lokale besturen) moéet ook de

NACE-code meegestuurd worden.
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Er kunnen meerdere contactpersonen (stagebegeleider, stagementor, Indien er een introductiedag is, dan vinkt u het gelijknamige veld aan. U vult dan ook
vertegenwoordiger of werkplekbegeleider) a=koppeld worden aan een stage. Klik de datum, het startuur en het einduur in.
hiervoor op ‘Rij Toevoegen’ (of eerst op &, , indien de contactpersoon nog niet

bestaat) : U Introductie | startuur einduur
I O Logies J eerste stage in dit bedrijf
a, E.. Rij tnevoegenj

Functie Contactpersoon Rangorde De velden ‘Totaalzorg, Weekenddienst, Nachtdienst’ zijn bedoeld voor HBO5-scholen.

Functie: _ i[z_'ufé—t'é_a"iong L "Wgéke—ru:l“d'iéﬁf”“"'Napc‘ﬁi“d"iﬁi‘ji

Contactpersoon:| Stagebegeleider Paritair comité voor de gezondheidsinrichtingen en -diensten

Rangorde: Stagementor 86101 Algemene ziekenhuizen, m.u.v. geriatrische en gespecialiseerde ziekent
« ﬁ Vertegenwoordiger Verzorgende beroepen - Verpleegkunde

Werkplekbegeleider H = = = =
7 0 Sta Gezondheidstoezicht uitgevoerd door de externe Preventiedienst van de school
Te LPV vermelg
Het aantal voorziene halve dagen stage (= alle dagen dat een leerling stage zal/zou
U 2e LPV vermeltcrwr 5 doen, idealiter) moet worden doorgestuurd voor de stagedatabank. Dit aantal wordt
g g

berekend op basis van de opgegeven periode en de aangevinkte tijdstippen. Er wordt
voor deze berekening dus niet gekeken naar het aantal W-codes (een leerling kan
immers ziek zijn op een stagedag). W-codes worden automatisch toegekend op basis van
de ingebrachte gegevens. Bij de tijdstippen kunt u ook aanvinken of de stage doorloopt
tijdens vakantieperiode(s) en/of evaluatiedagen. Mocht het aantal voorziene halve
dagen stage om één of andere reden niet correct zijn, dan kunt u dit aantal “overrulen”
door het juiste aantal in te vullen in het veld ‘Eigen telling’. Dit aantal krijgt altijd
voorrang op het aantal voorziene halve dagen stage dat wordt berekend op basis van de
opgegeven periode en de aangevinkte tijdstippen.

O Stagebegeleider is permanent aanwezig op de stageplaats

U selecteert de functie en krijgt een lijst met bovenaan de contactpersonen gekoppeld
aan deze stageplaats, gevolgd door de leerkrachten van uw school. Indien er slechts
één mentor en/of vertegenwoordiger gekoppeld is aan het bedrijf, dan worden deze
automatisch toegevoegd bij het selecteren van dit bedrijf. Met de rangorde kan u
bepalen wie de meest belangrijke contactpersoon is.

U vinkt vervolgens aan welke leerplichtverantwoordelijke (=LPV) er moet vermeld
worden op de stageovereenkomst. Dit is enkel van toepassing voor minderjarige
leerlingen.

Indien de stagebegeleider permanent aanwezig is gedurende de volledige duur van de
stage moet dit veld aangevinkt worden.
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Soort stage Alternerende stage Blokstage
Aantal geplande halve dagen stage 52  Eigen telling
PER WEEK : Aantal uren 0 Minuten 0

VOLLEDIGE STAGEPERIODE : Aantal te presteren uren 0,00

VOLLEDIGE STAGEPERICDE : Aantal gepresteerde uren 0,00 Te presteren 0

Voormiddag Mamiddag
® DI O

Maandag / /
Dinsdag / /
Woensdag / /
Donderdag / /
Vrijdag / /
Zaterdag / /
Zondag / /
Qok tijdens Vakantieperiode(s) Evaluatiedagen

Code W retroactief toekennen.

Indien een alternerende stage niet iedere week op dezelfde dag doorgaat, kan er niet
via de tijdstippen gewerkt worden, en moet u ofwel de alternerende stage uitsplitsen,
ofwel het aantal halve dagen invullen in het veld ‘Eigen telling’.

Informat

schoolsoftware

Automatisch toekennen van W-codes

Het aanduiden van de tijdstippen/dagen is een vereiste voor het automatisch toekennen
van code W in het aanwezigheidsregister, dus ook bij blokstages! W-codes worden elke
dag automatisch overnacht toegekend via onze ochtendprocedure. Deze worden dus
nooit op voorhand in de toekomst toegekend.

Wie dit niet gedaan had en de W-codes alsnog met terugwerkende kracht wil
doorvoeren in het aanwezigheidsregister (voor die ene stageperiode van betreffende
leerling) kan dit door het veld ‘Code W retroactief toekennen’ aan te vinken. De code
W kan op deze manier ook retroactief worden toegekend in het geval dat u de stage pas
toevoegt nadat deze al gestart is.

Bij het verwijderen van een stage worden alle W-codes gewist. Dat gebeurt ook bij het
invullen van het veld ‘Stopgezet’ voor alle W-codes tussen de stopzettingsdatum en de
einddatum van de stage.

Indien de einddatum van de stage wordt aangepast, dan worden W-codes geschrapt (bij
vervroegde einddatum) of toegevoegd (bij verlengde einddatum) indien het veld ‘Code
W retroactief toekennen’ wordt aangevinkt.

Belangrijk: Het veld ‘Code W retroactief toekennen’ is een actieveld en voert de
handelingen uit zoals hierboven beschreven zodra u dit aanvinkt en opslaat. Daarna
wordt de checkbox van dit vakje terug blanco. Dit kan dus niet ‘blijvend’ worden
aangevinkt.

Niet toegekende W-codes collectief toekennen via de
kalenderopbouw

Omwille van het grote aantal afwezigheden die automatisch moeten worden toegekend,
kan het uitzonderlijk voorkomen dat er een probleem is met de zgn. ochtendprocedure,
die deze afwezigheden toekent.

Als u dit opmerkt, kan u deze ochtendprocedure nabootsen door naar de
kalenderopbouw te gaan, en de dag aan te klikken waarop dit voorviel. Vervolgens
klikt u op het blauwe mannetje ernaast, zonder daaronder iets in te vullen. Dan wordt
de procedure manueel nagebootst en zullen de afwezigheden (waaronder de W-codes)
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alsnog worden toegekend voor alle leerlingen van de vestiging, waarop die codes van
toepassing zijn.

Let wel: Dit kan u slechts doen per vestiging, dus als u meerdere vestigingen hebt, zal u

Informat
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Stages \ Historiek \ Voorkeursbedrijven \

i \? @ i 'I-L' |Individuelesteekkaartstage v

deze actie meermaals moeten uitvoeren door van vestiging te wijzigen. Individuele steekkaart stage
Begindatum ‘ Einddatum ‘ Stageplaa

X Algemeen Organiatie Leerlingen Asnwezigheden Deliberatie  Afdrukken Edison  Discimus Stages  Bxtra Help irigen @ Stage{)vereenk{)mst

L.—.', e g 21112022 16.12.2022  Inhn il s

S men B P— oot 30.05.2023 23.06.2023 e Frlni saa.

Ale dagy rd Indi
Vestiging Z=w==——=mC Indien u

kennen op it nivea (vestiging van een school) dan kunt u it hier

eg , dan geldt automatisch het dagtype van de vestiging.

N\
4 ‘B)J Toekennen dagtypes

Voor O voormiddag O Namiddag

Dagtype [ Setecteer een dagtype  ~ |
L

-]

O standaarddagtype

0 Dagtypes onderiggende Kissoroepen overschrien.

Andere interessante iconen en tabbladen

Via €9 kan u de leerlingenfiche bekijken, waarop het adres en o.a. de LPV’s vermeld
worden.

Via @ kunt u een overzicht oproepen van alle afwezigheden van de leerling.

Vestiging of afdeling kunnen geselecteerd worden op basis van uw input bij de
bedrijven.

Via het printericoon bovenaan kan u een individuele steekkaart van de geselecteerde
stage afdrukken, of de standaard stageovereenkomst die ingesteld werd (zie Stages -
Contracten).

Via het tabblad historiek kunnen alle stages, over meerdere schooljaren heen,
geraadpleegd worden. Wijzigen kan niet, daarvoor gaat u naar het desbetreffende
schooljaar.

| stages | Historiek | Voorkeursoedrijven
I Stages van Lamotte Jonatan “
Schooljaar [insteine [ perioge Stageplaats Vestiging Afdeling Discipline Gemeente
202223 i 30052023 - 23062023 B JETTE
2022-23 i 2112022 - 16122022 B JETTE
202122 BT 07.032022 - 25032022 [ Tt ASSE
02122 i 2912021 - 17.12.2021 s e ANDERLECHT
2020-21 B 23112020 - 11122020

Op het derde tabblad, ‘Voorkeursbedrijven’, kunt u (niet verplicht uiteraard) de
bedrijven selecteren waar de leerling het liefst stage zou lopen. Dit doet u door het
bedrijf met de pijltjestoets over te zetten van de linker- naar de rechterkolom:

Stages. 5 Historiek Voarkeursbedrijven \

OVERIGE BEDRIJVEN VOORKEURBEDRIJVEN

Stagebeheer 9/18




Stages - Stages Modulair

Hiervoor is de werkwijze identiek aan het deze van het voltijds onderwijs, met dat
verschil dat er eerst een module geselecteerd moet worden.

Informat
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Stages - Werklijst

Langs deze menukeuze kunt u zelf lijsten samenstellen die u dan kunt exporteren naar
Excel of Word.

U doet dit door de kolom(men) waarop u wenst te groeperen te slepen naar de hoofding
van dit scherm:

X Algemeen Organisatie Leerlingen Aanwezigheden Deliberatie Afdukken Edison Discimus  Stages Bxtra Help Schooljaar) Nestiging wijzigen (&)

l Stages leeriingen voor ingelogde school J

‘Toon/verberg kolom: [¥]straat 7] gemeente [¥]telefoon [¥INacecode [“INace ¥ code paritair comité (] paritair comité @sector [¥ [l @

Leerling ) x |(Stageplaatsde x

i AN Groeperen: Nper vesiigng P
e . Gez. L
Leering Vestiging inschr: Begindatum | Einddatum | Kias Stopger @ Strant Gemeente | Telfoon | Nacecode | com. | Sector foez | oot
[ |LleonTheodorsraate0 =| | @ || @ (] ] I Il [ ] L fee
[+ Leerling: Adribou Gharbaoui Mariam
~_ Stageplaats: KDV De Hummelties
— - — - i -—=-= == - =
DO -memmas = e = = = - = -e= - T = = == - =
——
== -=n
v  Stageple- === ==l il = “=—=
O -=etmas = = = m o= = =T = = Eop —— - =
= = = ——— = _
—=-=n

Bovenaan kan u bepaalde kolommen in of uit de selectie halen, afhankelijk van wat u
wenst te exporteren of waarop u wenst te filteren.

Een andere mogelijkheid om eigen lijsten samen te stellen is via Stages-Afdrukken (Eigen
lijsten). Hier komen we later op terug in deze handleiding.
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Stages - Werklijst met tijdstippen Stages - Etiketten

Dit menu is identiek aan de gewone werklijst, maar dan met de mogelijkheid om op Langs deze menukeuze kunt u stage-etiketten afdrukken aan de hand van een wizard
tijdstippen te gaan ordenen/groeperen. Zo kan u bv. ordenen op iedereen die stage die u moet doorlopen.

heeft op maandagvoormiddag en daar dan een export van maken naar Excel. Op de eerste pagina moet u een aantal parameters opgeven, zoals de etiketten die u

SchoolGaan)Vestiging wizigen © gebrui kt:

X Algemeen Organisatie ~Leerlingen Aanwezigheden Deliberatie Afdrukken Edison Discimus ~ Stages Extra  Help

{S«agh leerlingen voor ingelogde school J
Toon/verberg kolom: [“Jsuaat [“Igemeente ltelefoon [“INacecode Nace [l code p: [ars Flsector I B Elsoortstage [1Ma M @Ma NM [ZIDivM ZIDiNM ZWo VM o NM ] X Algemeen Organisatie Leerlingen Aanwezigheden Deliberatie Afdrukken Edison  Discim
Do M [ZIDo NM ZIve WM v NM @122 VM 12a M @120 vM Izonu

Sleep kolom naar hier om te groeperen op deze kolom A Afdrukken Etiketten

L] 1% Groeperen: per vestiging per stageplaats

Leering Vestiging inschr. Begindatum | Einddatum | Kias Stopgezet | Stageplaats P e e || D [Wo | Mo |Do Do W ¥ 2o |28 |20 | 20
[ Leon Theodorstraat 80 | [ {

[T E—— = ——a== = == = 306 X X X x X X X X X Aanspreeknaam {geen naam vI
[ ——— = = mm- === = 6 XX X X x X X x x

[T J——— = = ez ==<:= = 2 XX X X x X X x x Brief | XEROX D03R97407 (3,7 x 10,5) M|
[ —— = - m = === = Y X ox X x X X x x

o === = = m= - a== = 306 X X X x X X X x

B O === = = mm= === = 00 X X x x x X x x x Referentiedatum  22.03.2023

o === = = === === = 306 X X X X X X X X X

O = = == = = o= == = 88

50— m———wm — —— o~ —m - === = s Lettertype | Arial v
T EEEEE——

Lettergrootte
Aanspreeknaam ‘
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Navigeren naar het volgende scherm van de wizard doet u via de groene pijl rechts
onderaan:

X Algemeen Organisatie Leerlingen Aanwezigheden Deliberatie Afdnukken Edison Discimus Stages  Bxtra Help.

Schaol(Gaar) Vestiging wijzigen (8}
i ‘ Atdrukken Eketten

J

Informat

= schoolsoftware =

In de volgende stap kunt u dan één of meerdere klassen/subgroepen/ afdelingsjaren
selecteren, of zelfs één of meerdere leerlingen. Afdrukken kan steeds via het
printericoontje bovenaan links.

|geen naam -l

Brief | XEROX 0DIRS7407 (37 x 105) -

Referentiedatum 22032023 [

Lettertype Arial v
Lettergrootte 10 v

=

In het volgende scherm kan u kiezen of de etiketten voor de ingelogde school/vestiging
moeten worden afgedrukt, of voor meerdere scholen/vestigingen:

Afdrukken Stageplaatsetiketten
Parameters - Schoollvestiging - Klas/.

® Huidige school/vestiging

O meerdere scholen/vestigingen:

Er kan dan al onmiddellijk afgedrukt worden via het printericoon, of u doorloopt de

wizard verder via de groene pijl rechts onderaan, om verder te specifiéren voor wie u
deze afdruk wil maken.

X Agemeen Organisatie Leeringen

Deliberatie Afdiukken Edison  Disamus  Stages  Extra  Help SchaslGaariNestoing wid

@xias O subgroen O Afdoingsjaar
& 5 O Schooljaar: 2022-23

B Do & cumac b
& 5 T WiLe oo &
©Bwnoa
B50Bay
© C2aMmw A MTW)
£ CJ2a MW A M)
(2 0128 HSP 28 HsP)
£ (28 vHis 28 VHS)

— ©|€
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Stages - Contracten

Langs deze menukeuze ontwerpt u zelf uw stageovereenkomst(en).

Klik op het plusteken -!- om een nieuwe overeenkomst toe te voegen. Yul een naam
in voor de stageovereenkomst en ontwerp die in het daartoe voorziene kader. Vergeet
niet op opslaan te klikken!

Het is aangeraden om de overeenkomst volledig zelf in te voeren, en niet te kopi€ren
vanuit Word of Excel omdat er dan problemen met de opmaak kunnen voorvallen.

Onder het ontwerp kunt u aanvinken dat deze overeenkomst steeds als standaard
stageovereenkomst gebruikt moet worden voor een bepaald genre bedrijf. Dit model
wordt dan standaard geselecteerd wanneer u een stageovereenkomst afdrukt vanuit de
stagefiche.

[~

Standaard voor

Geen

Leeftijdscategorie
Eénmanszaak

Onderneming_Instelling

VrijBeroep

Onthaalouder ! e‘

De definiéring van de 3 partijen (Stagegever - school - leerling/stagiair) gebeurt door
Informat.

be =

an u

Indien de school zelf de opmaak van de partijen wenst te verzorgen, kan dit door het
veld ‘eigen opmaak partijen’ aan te vinken.

Informat

= schoolsoftware -

De opsomming van de artikelpunten wordt door de school zelf bepaald.

X Algemeen Organisatie Leerlingen Aanwezigheden Deliberati  Afdukken Edison Discimus  Stages Extra Help

Schoolaan)Vestiging wiigen (@)

Stageovereenkomsten

(zal]

~

Naam stageovereenkomst
Standazrd voor Geen
Leeftijdscategorie Al leeftijden

"1 Eigen opmazk partijen

e BRI I LE ERDES

B Ude EEE x% FECRFLAG D HSBEERY SO BFLA|9-0- 4 LAGEE AT S @RS

A~ O FontNeme S~ | Siabionen

- poametes -

 Artikel 1 - Onderwerp.

(zie bijlage 5), onder optie van wiizigingen wegens overmacht.

uitgevoerd
fopmerking]
{stageuren)

« Adikel 2 - Statuut van de leerling-stagiar(e)

wiift

* Atikel 3 - Stagebegeleiding en evaluatie
e leerling-

ijf
ijds overleg.

Stagebegeleider:
de heer / meviouw:
bereikbaar via GSM-nummer:

Stagementor:

v

/' Design | <Y HTML @ preview

Words: 1428 Characters: 10611

Bij het opmaken van een stageovereenkomst, kunnen heel wat parameters worden
gebruikt. Deze zijn uiteraard variabel per leerling, en worden dan bij het afdrukken

vervangen door de ‘echte waarde’.

| osvasss ox i EEFEXAT O a9 UEy AU LFrLL |9 0

‘- A~ _‘ Font Name '| si.. || Sjablonen -

Parameters  ~ |

= Artikel 1 - Onderwerp
De stagegever zal de leerling-stagiair(e) toelaten in de bo
De stageactiviteiten worden uitgevoerd volgens de opgestg

De huidige klascode {klas}
Afdelingsjaar van de leerling {afdelingsjaar}

ngt op {begindatu
acht.

{opmerking}
{stageuren}

Artikel 2 - Statuut van de leerling-stagiair(e)
Tijdens de uitvoering van deze stageovereenkomst, blijft de

Artikel 3 - Stagebegeleiding en evaluatie
De leerling-
istagiair(e) zal zowel vanuit het bedrijf als vanuit de onderw|
zijds overleg.
De begeleiding van de leerling-stagiair(e) wordt toevertro

@ Stagebegeleider.
de heer / mevrouw:

PERSONALIA PARAMETERS:

Naam en voornaam van de stagiair {stagiair}

Voornaam van de stagiair {voornaam stagiair}

Naam van de stagiair {[naam stagiair}

Geboortedatum van de stagiair {geboortedat stagiair}
Adres van de leerling {adres leerling}

Straat en nr van de stagiair (leerling) {stagiairadres}

Postnr van de stagiair (leerling) {stagiairpostnr}

Gemeente van de stagiair (leerling) {stagiairgem}

Naam van de vader {naam vader}

Naam van de moeder {naam moeder}

Naam van alle leerplichtverantwoordelijken {naam alle Ipv}
Relatietype van alle leerplichtverantwoordelijken {relatietype alle Ipv}

van de onderwijs

duid worden, voor
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Contracten kunnen eenvoudig gekopieerd worden naar andere scholen via het kopieer-
icoon | 7.

Dan komt u op volgend scherm terecht waarbij u een contract kan kopiéren naar een
andere school waar u rechten op heeft.

Let wel: Indien in de andere school reeds een contract bestaat met de zelfde naam, dan
zal dit contract overschreven worden. De software zal u eerst nog een waarschuwing
geven indien dit het geval is.

comst | , Naar school

e e = E o SEEaEaToT

stagecontracten stagecontracten

Stageoveresnkomst

Stegecversenkomst

Stageoverssnkomst KTA Zavelenberg harde sector

Informat

= schoolsoftware -

Stages - afdrukken

Langs deze menukeuze kunt u een aantal stagedocumenten afdrukken.

Standaardlijsten

Eerst en vooral zijn er de standaardlijsten, die door Informat aangeboden worden.

X Algemeen Organisstie Leeringen Asnwezigheden Deiberatie  Afdrukken Edison Discimus _Stages Bxtra _Help ‘Schoolaar) Vestiging wiigen (&)

\@ |5hg-hnm-m-

Tsvzs 66 Ems
e o o
TIsp6. ez Flevz2 B
Hsvzi leHz2 ez oz
Bsvzz Elemry Els Eirez2

© Aanweigheidlstpe esing

a

Links selecteert u het gewenste document, in dit voorbeeld bv. de stageovereenkomst.

Rechts selecteert u school en vestiging waarvoor u dit document wil afprinten. Duid
aan voor welke klassen of afdelingsjaren u deze afdruk wenst. Met de knoppen ‘Alle’ of
‘Geen’ kunt u alle klassen/afdelingsjaren respectievelijk aan- of uitvinken.

Afhankelijk van het gekozen document krijgt u onderaan andere afdrukparameters te
zien. Bij de stageovereenkomsten zijn dat o.a. de verschillende modellen die u zelf hebt
ontworpen. Als alle parameters zijn ingevuld klikt u op het printericoontje bovenaan om
af te drukken.
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U kunt onder meer raam- en deelovereenkomsten afprinten: = Er kan ook een kolomtitel ingevuld worden zonder dat het gekoppeld is aan een veld.

Dit is bv. van toepassing wanneer een lijst wordt doorgestuurd naar een stageplaats

= Een raamovereenkomst is een contract tussen de school en het bedrijf met alle .
die door de stagegever zelf nog moet worden aangevuld.

leerlingen die naar dit bedrijf op stage gaan met vermelding van alle stageperiodes.
Er kunnen raamovereenkomsten afgedrukt worden zonder dat leerlingen een reeds =
stageperiode hebben. Op die manier kunnen er aan het begin van het schooljaar
reeds raamovereenkomsten gemaakt worden tussen school en bedrijf. De leerlingen
zelf kunnen dan later via een lijst aan die bedrijven worden bezorgd.

Daarnaast heeft u de mogelijkheid om indien u dat wenst te groeperen op 3 niveaus,
om de lijst nog verder te gaan ordenen.

= Er kunnen staande/liggende lijsten gemaakt worden.

= Een eventuele ‘opmerking onderaan’ kan vooraf ingevuld worden, maar kan ook
op het moment van afdrukken zelf nog worden aangepast bij de afdrukparameters
(indien er bv. éénmalig iets gewijzigd moet worden aan de ingebrachte
standaardopmerking).

= Een deelovereenkomst is een overeenkomst tussen de school en de leerling zelf.

Eigen lijsten
Zodra de lijst werd aangemaakt, selecteert u deze in de lijst en dan kan u (cfr.

Naast de standaardafdrukken, kunnen er ook ‘eigen lijsten’ opgemaakt en afgedrukt Standaardlijsten) de afdrukparameters bepalen en de afdruk maken via de printknop.

worden: e CT T )
Standaardlijsten Eigen ljsten +z@a ‘ e ‘ Stagedocumenten
x 2 Hel 6] © Adresgegevens stageplaatsen I [ —
o e e :
T — 2 Elektronisch ondertekenen stagedossier ® ssen © aftngsinr e Fe
School W=@E™— & =—we- wi=—w == = Mensura+BGGZ2
© Contol input - © Overcht stageplastsen = oz & e
© Elektronisch ondertekg Eigen stagelist & [hte | [Geen ] © Oversicht stgiairs per stageplaats SHZ 6Es 6vz1 *z
= 115G, Fl6HzZ1 vZ2 o
© over < o - Asa Plenzz oz mmn
) Noorm ljst] Kiascode Fsvz2 [FI6MRY [FI7s [z
Tl
eraan | afgelngsoar
Stageplaats
Groeperenop 5 Arepeiode|
“®Vervolgens, 0| Periode ‘— -
% Vervolgens, " v Soort bedrijf ‘ .11
Kolomitel Bedriven| -
St || rceing agepions ) i ] \ \ \ I O T
Stagiair (= S| La|ES )l LIS LS LS [ )= 7 Nieuwe pagina per hoofdgroepering
[ i i ) i ] I I I I e Cotrote mpt gevers )
= o= ) s Il Il a6 Il Tl L= Tl Opmerking
[ &= 2l y
Gl Gl ol ] bl [ ——
T " - —— " - I Stagetisten mailen naaehet secretariaat
‘ :
R —

= U kan zelf bepalen wat u op deze eigen lijsten wenst te zien, a.d.h.v. kolommen en
velden.

= Per kolomtitel, die u zelf kan bepalen, kan een veld aangeduid worden dat dan
automatisch wordt ingevuld bij de afdruk van de lijst.
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Stages - Brieven

Langs deze menukeuze kunt u eigen brieven en lijsten ontwerpen, zowel voor de Het afdrukken van deze brieven gebeurt via Stages - afdrukken. Daar kiest u dan
stagiair als voor het stagebedrijf. Een voorbeeld: U kan een standaardbrief ontwerpen voor ‘brieven stages’ en in de afdrukparameters selecteert u de desbetreffende brief.
over een inhaalstage.
Standaardlijsten Eigen lijsten ‘ @ ‘ Stagedocumenten
Bij het opmaken van de brief kan u een aantal parameters instellen. Deze variabelen o s ot
.. A ageovereenkoms —
worden dan bij het afdrukken ingevuld. ® School -T2 mcom——lem ~ == E |
Raamaovereenkomst .
Vestiging —~ BE=l — == -I
X Algemeen Organisatie Leeringen Asnwezigheden Deliberatie  Afdrukken Edison  Discimus  Stages Exra Help Schoolaar)Vestiging wizigen (&) ) Raamovereenkomst zonder leerlingen L
® Kassen O afdelingsjaar
{ "2R"4 ‘ e ) Deelovereenkomst
oo st jo ) Individuele steekkaart stage 5ES vz
B Uk EER X% EEEELAG O SIS0 HD S0 EFHI[9-0- $LBGEEHE S DRE . 5 [[l5HzZ [leEs
A~ O+ “SegoeUr,A..-|si. |[parameters || OOvemchtslust stages
x:::.zmm;;;:’m o 5 ) Overzicht stageperiodes per leerling B 5p Benzt
Cevcoisnmn sl ebooacaton skt - ) 5vZ1 [eHz2
(Geboorteplaats stagiair (geboorteplaats stagiair} () Risico - analyse(stages, eerste pagina)
Rijksregisternummer (rijksregisternummer)
e © Fiche stageplaats e o
5%9}%%7:%:;2{%2& :22:25“‘2 o ] Lijst met stages van stageplaatsen
zZZ:??L?iJZIZLfCZZT.LZ‘liLm tnaam Ipy} @ Brieven stages
Naam 2de leerplichtverantwoordelijke {naam Ipv2}
PRI L o y Words0_Characters:0 ) Qverzichtslijst stageperiodes
(] Lijst per stagebegeleider Filter periode(s) | = I
) Werkpostfiche Periode | | I
(6] Afwezigheden tijdens stageperiade Soort bedrijf | hd I
@] Aanwezigheidslijst per leerling Bedrijven | = I
Het is aangeraden om de brief volledig zelf in te voeren, en niet te kopi€ren vanuit Header | Standaard Header v
Word of Excel, om verschuivingen in de opmaak te voorkomen. stegebrieven Contract hd
Contract
Via het printericoontje kan u een voorbeeldbrief afdrukken zodat u het ontwerp kunt Inhaalstage
controleren. S ————————
‘ X Algemeen O isatie  Leerli A ighed Deliberati Afdrukken  Edison Discimus Stages Extra Help
%  Stagebrieven 1X - 3. )
“% p—— [ + \? @ LEJ Stagebrieven
E Inhaalstage Naam stagebrief:  Inhaalsiage
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Stages - Disciplines

Via menu Stages - Disciplines, kunt u eventuele disciplines invoeren (HBO5). Deze kan
u dan toevoegen aan de stagefiche via menu Stages - stages.

X Agemeen Organisaie Lectingen Aanwesigheden Deliberatie Aldruden Edison Disdimus_Stages B Help Schoolaa) Vestiging wizigen @

Informat

schoolsoftware

De Stagedatabank doorsturen naar Edison

Stagedatabank aanmaken

Alle voltijdse scholen waarvan de leerlingen in de loop van het schooljaar een stage
hebben gelopen, moeten tussen 15 mei en 31 augustus via een zending een aantal
gegevens over de gevolgde stages meedelen (cf. SO/2007/05).

Hiervoor gaat u naar het menu Edison - stagedatabank.

Het tekstbestand kan niet aangemaakt worden voor 15 mei, maar u kunt uiteraard wel
al de berichten controleren en de fouten verbeteren. Dit doet u door op ‘berichten
controleren te klikken’. Dit kan even duren.

X_Agemeen Organisatie Leetingen  Aanwezigheden DeliberatieAldnuken Edison Discimus_Stages_Bxtra_Help Schoolaan Nestiging wizgen @

[ )

De zending moet het voorziene aantal halve dagen stage vermelden die de leerling
volgens het stagecontract zou doen, zonder rekening te houden met ziekte of andere
afwezigheden. Dit aantal wordt automatisch berekend is dus niet noodzakelijk het
aantal W-codes in het aanwezigheidsregister!

Indien u fouten opmerkt, kan u deze aanklikken en ze onmiddellijk verbeteren. Op onze
supportsite vindt u een overzicht van de meest voorkomende fouten en de oplossing.

https://helpdesk.informat.be/hc/nl/articles/115001237424-Foutmeldingen-stagedatabank
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https://data-onderwijs.vlaanderen.be/edulex/document.aspx?docid=13909#5
https://helpdesk.informat.be/hc/nl/articles/115001237424-Foutmeldingen-stagedatabank

Lijst fouten

Type ‘ Referentie Fouten

Q o061

Min. 1 v.d. volg. items moet ingevuld zijn : par. comité, nace, RSZ-werkgeverskengetal

J Stages | _Historiek | Voorkeursbedriven

" Individuele steekkaart stage v

= &

[ stagebegeleider is permanent aanwezig op de stageplaats

[ Introductie
I Logies || Eerste stage in dit bedrijf

Verzorgende beroepen - Verpleegkunde
Gezondheidstoezicht uitgevoerd door de externe Preventiedienst van de school

Kosten
Soortstage () Altererende stage (® Blokstage
Aantal geplande halve dagen stage 27 Eigen telling
PER WEEK : Aantal uren 34 Minuten 0

VOLLEDIGE STAGEPERIODE : Aantal te presteren uren 0,00

VOLLEDIGE STAGEPERIODE : Aantal gepresteerde uren 0,00  Te presteren 0

Voormiddag Namiddag
® [N [
Maandag 07:00 /12:30 13:00 /15:00
) @ Help
Dinsdag 07:00 /12:30 13:00 /15:00
,,,,,,,,,, -l Lo - J

Zodra alle fouten gecorrigeerd zijn, kan u nogmaals klikken op ‘berichten (opnieuw)
controleren’.

Indien er geen fouten gevonden worden, kan u het Edison-bestand aanmaken.

info@informat.be
www.informat.be

[ D Do

\
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Stagedatabank effectief versturen naar Edison

Als het Edison-bestand werd aangemaakt, moet u het nog versturen via het menu
‘Edison - zendingen versturen/ontvangen.’

U kan een referentie geven aan de zending, zodat u het onderscheid kan maken tussen
deze zending en andere Edison-zendingen (TOAH-zendingen gebeuren ook via dit menu-
item).

Via het groene vliegertje <@ kan u de zending versturen.

X Aigemeen Organisatie Leerlingen

Versturen en ontvangen ven Edisonberichten

Deliberatie  Afdrukken Edison  Discimus  Stages  Extra Help.

Schoolasn/Vestiging wizigen @

o
 storiek |
Versenden  Ontuangen
Referente instelnr. Az k = d Status. Status AgODI
| A - van tax Toonale~ Toonalle
(e e — T el @ El

Plantyn

Leer:Leef:Beleef



mailto:info%40informat.be?subject=

	Stages - bedrijven
	Stages – Periodes toekennen
	Stages – Stages
	Automatisch toekennen van W-codes
	Niet toegekende W-codes collectief toekennen via de kalenderopbouw
	Andere interessante iconen en tabbladen

	Stages – Stages Modulair
	Stages – Werklijst
	Stages – Werklijst met tijdstippen
	Stages – Etiketten
	Stages – Contracten
	Stages – afdrukken
	Standaardlijsten
	Eigen lijsten

	Stages – Brieven
	Stages – Disciplines
	De Stagedatabank doorsturen naar Edison
	Stagedatabank aanmaken
	Stagedatabank effectief versturen naar Edison


