Draaiboek stagiairs
 Campus de Wingerd- Overpelt
1. Contactmomenten en stageaanvragen:
Stageaanvragen die niet via de opleiding ingediend worden, dienen aangevraagd te worden via mail ( beavanderhoeven@hotmail.com). Na het eerste contact via mail volgt een kennismakingsgesprek met de mentor. Dit betekent echter nog niet dat je stageaanvraag werd goedgekeurd.
Je maakt dus GEEN afspraken met begeleidende leerkrachten, met secretariaatsmedewerkers om je stage te bespreken!
De mentor overlegt daarna met de directies. Indien de contactmomenten door de hogeschool worden vastgelegd, dienen alle studenten op dit contactmoment aanwezig te zijn. De stagiair brengt de mentor hiervan op de hoogte.
Ook studenten die een speciaal traject volgen, dienen hun stageaanvragen zo snel mogelijk in te dienen. 

Contracten worden na het gesprek ondertekend door de directie, maar enkel indien de contracten reeds ingevuld werden door de student en ondertekend door zowel hogeschool als student zelf. De gegevens van de stageschool vullen wij zelf in.
Je biedt je stagecontract steeds in drievoud aan, zodat alle contracten officieel ondertekend zijn en alle betrokken partijen ( opleiding, stagiair en stageschool) een exemplaar ter beschikking hebben. 
Indien je bijkomende documenten (zoals een werkpostfiche, risicoanalyse) nodig hebt, vraag je deze aan in een mail naar de mentor.
Zodra je stageaanvraag is goedgekeurd, bezorg je de mentor via mail een overzicht van alle stageperiodes van het schooljaar, de te geven vakken en het aantal uren per vak.

2. Goede afspraken maken goede vrienden
Er worden geen afspraken gemaakt met secretariaatsmedewerkers of begeleidende leerkrachten, zonder overleg met de mentor.
Stageaanvragen dienen tijdig te worden gedaan, dus meteen na kennisname van de opgegeven data. Laattijdige stageaanvragen kunnen niet meer opgenomen worden in de planning (tenzij het een geval van overmacht is). Vergeet ook niet dat onze school een school van het GO!Onderwijs van de Vlaamse Gemeenschap is, studenten van hetzelfde net krijgen altijd voorrang, evenals oud-leerlingen.
CVO/LINO/LIO-stages worden verduidelijkt; dit wil zeggen dat de student meedeelt wat zijn/haar stage inhoudt, wanneer deze kan plaatsvinden en onder welke vorm. Gelieve ook steeds duidelijk te vermelden of het gaat over een observatiestage, een doestage of een andere opdracht 

( interview, observatie van de speelplaats, …).

De studenten vermelden ook steeds voor welke vakken zij stage zouden willen lopen, alsook wat hiervoor de opdracht is. Gelieve hierbij niet te vergeten dat wij niet vertrouwd zijn met de afkortingen voor de verschillende modules!

Aangezien deze opleidingen verschillen met de opleidingen van de hogescholen, dien je steeds concreet te vermelden welke vakken jij mag geven.

3.Enkele afspraken betreffende houding, voorkomen en taal:
· Er wordt NIEMAND met de voornaam aangesproken. Een stagiair spreekt directie, mentor, leerkrachten aan met mevrouw/mijnheer, ook indien je de leerkrachten persoonlijk kent. Je komt op onze school als stagiair, dit betekent dat wij van jou verwachten dat je je op elk moment en in elke situatie correct en beleefd gedraagt. 
· Alle mails zijn opgesteld in correct, verzorgd AN. Denk hierbij ook weer aan de aansprekingen. Er zijn ook afspraken en regels voor het opstellen van een mail, gelieve deze dan ook toe te passen.
· De heersende schoolcultuur wordt ook nageleefd door de stagiairs; dit betekent dan ook dat zij het schoolreglement lezen alvorens de stageperiode begint.

· Wij verwachten van alle stagiairs dat ze zich altijd onberispelijk gedragen; oud-leerlingen gaan niet op de speelplaats rondhangen, je hebt een voorbeeldfunctie.

· Dit betekent ook dat je de schoolregels zelf toepast: niet eten of drinken in het gebouw, geen hoofddeksels, kauwgom, Ipods, GSM’s en aanverwanten in het gebouw.
· Een stagiair komt niet alleen naar de school om zijn/haar lessen te geven. Je bent altijd ruim op voorhand aanwezig ( indien je iets moet klaarzetten in de klas, spreek je dit af met de begeleidende leerkracht). Je maakt er ook kennis met wat er in de school leeft, dit betekent dat je deelneemt aan activiteiten buiten het lesgeven. Spreek met leerkrachten, stel vragen, geef je oren en ogen de kost.

· Vergeet niet dat je als stagiair meteen ook ‘solliciteert’. Je krijgt geen tweede kans voor een eerste indruk.
· Ken je plaats! Leerkrachten hebben geen behoefte aan betweterige studenten. Luister naar en leer van mensen die weten waarover ze spreken.
· Je voorkomen is ook aangepast aan onze schoolcultuur; geen zichtbare tatoeages, geen opzichtige piercings, geen T-shirts met     ‘ statements’.

· Als stagiair ben je een bezoeker op onze school. Je gaat op eigen initiatief kennis maken met beide directies ( mevr. Weerts voor de MS, Dhr. Desair voor het KA). De directie moet immers op de hoogte zijn van wie er op school is en wat deze persoon komt doen.

· Indien je op een probleem met een begeleidende leerkracht botst, spreek je hierover met de mentor.
· Alle lessen die gegeven worden, zijn minstens 4 lesdagen voor de eigenlijke les in handen van de begeleidende leerkracht. Indien dit niet het geval is, wordt de stage onverbiddelijk stopgezet. Je bezorgt de begeleidende leerkracht de lessen digitaal of op papier, dit wordt door de begeleidende leerkracht zelf bepaald.

· Onder geen enkele voorwaarde wordt er les gegeven zonder dat de voorbereiding hiervan gecontroleerd werd door de begeleidende leerkracht.
· Indien wij merken dat de stage echt niet vlot verloopt, zullen wij contact opnemen met de opleiding.
· Indien je kopieën nodig hebt, geef je deze tijdig door aan de begeleidende leerkracht. De te kopiëren documenten bezorg je minstens 5 dagen op voorhand, aangezien onze school werkt met een drukkerijsysteem.
· Indien je materiaal ter beschikking krijgt van de begeleidende leerkracht, dan bezorg je dit zo snel mogelijk terug.

· In principe kan je alle gebruikte materialen terugvinden in je eigen school, maar je kan het altijd vragen aan de begeleidende leerkrachten.

· Wanneer je zelf documenten maakt, bespreek dan vooraf de lay-out met de begeleidende leerkracht.

· Denk ook altijd aan de bronvermelding op je documenten.  

· Indien je omwille van een grondige, geldige reden de stage niet kan uitvoeren, verwittig je de stageschool om 8u ’s morgens, ook als je pas in de namiddag les zou moeten geven. Indien je onwettig of zonder verwittiging afwezig bent, wordt de stage stopgezet.
Dit geldt eveneens voor observatiestages.
· Hou je altijd aan afspraken, vruchteloos wachten doet niemand graag!

· In principe doen wij niet mee aan assistentstages, indien mogelijk vang je dit zelf op een andere manier op.
