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1 Inleiding 

Als TSO en BSO-school van het GO (gemeenschapsonderwijs) zijn we er van overtuigd dat 
het belangrijk is dat onze leerlingen voldoende ervaring kunnen opdoen op de 
werkvloer/bedrijfsleven. Het is onze taak als school in samenwerking met de stageplaats om 
deze mensen klaar te stomen voor de toekomstige arbeidsmarkt.  

Via de stage kunnen leerlingen een beroepsprofiel verwerven via het aanleren van 
beroepsvaardigheden, alsook hun te stimuleren om nieuwe uitdagingen durven aan te gaan. 

De kennis en de vaardigheden die de leerlingen opdoen mag zich niet beperken tot het 
louter uitvoeren van technische handelingen. Er wordt ook aandacht besteed aan zelfkennis, 
zelfstandigheid, voorkomen, sociale –en communicatieve vaardigheden… 

Het is de bedoeling dat de leerlingen de opleiding ervaren als een op elkaar afgestemd 
geheel. Theorie en praktijk worden zoveel mogelijk geïntegreerd aangeboden. 
Leerinhouden–en vaardigheden worden in één geheel aangebracht. Ook met milieu, 
veiligheids–en gezondheidsaspecten worden hierbij rekening gehouden. 

We willen u en uw team bedanken voor de mogelijkheid die u geeft aan onze 
leerling/stagiair om in uw bedrijf/instelling stage te lopen. 

In dit bundeltje vindt u volgende gegevens terug: 

 begrippen stagegever/begeleider… 

 aandachtspunten stagegever/stagementor; 

 procedure i.v.m. afwezigheden; 

 algemene en specifieke doelstellingen stage; 

 afwezigheidslijst stagiair; 

 lijst inhaalstages; 

 richtlijnen bij stage. 
 

2 Enkele begrippen 

2.1 Stagegever 

Is de organisatie of de zaakvoerder van een eenmanszaak die zich engageert voor de stage 
van de leerling. De stagegever kan zich zowel in de profit-als in de non-profit-sector situeren.  

2.2 Stagementor 

Is de zaakvoerder of het personeelslid van de organisatie die stage voorziet en belast is met 
de begeleiding van de stagiair op de werkvloer. 

2.3 Stagebegeleider 

Is de leraar van de school die belast is met de pedagogische begeleiding en opvolging van de 
leerling voor, tijdens en na de stage. 
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2.4 Stagecoördinator 

Is het personeelslid van de school dat, in overleg met de stagebegeleiders, instaat voor de 
overkoepelende administratieve en organisatorische aspecten van de leerlingenstages. Voor 
onze school is dit mevrouw Bruggeman die u kan bereiken op het nummer 0494/52.65.36 of 
via mail: gwenda.bruggeman@go-talent.be. 

 

3 Aandachtspunten voor de stagegever 

3.1 Onthaal 

De stagegever is verplicht om bij het onthaal van de stagiair informatie aan de stagiair te 

geven over: 

 de aard van het uit te voeren werk en de daaraan verbonden risico’s, het gebruik van 

toestellen, machines en gevaarlijke producten, de voorschriften met betrekking tot 

eerste hulp, brandbestrijding en evacuatie van werknemer. 

 De in de onderneming bestaande middelen voor preventie en bescherming op het 

werk. 

 De veiligheids-of gezondheidsreglement op het werk, de betekenis van de 

reglementaire etikettering van gevaarlijke producten… 

 

3.2 Sociale documenten 

Een werkgever is verplicht om een aantal sociale documenten bij te houden. Stagiairs 

moeten VERPLICHT opgenomen zijn in het personeelsregister en in bepaalde sectoren in het 

aanwezigheidsregister. 

Voor een stage van minder dan 60 dagen moet er geen DIMONA-aangifte gebeuren.  

3.3 Arbeidsreglement 

Het arbeidsreglement van de stagegever geldt ook voor stagiairs in zoverre deze bepalingen 

voor de stagiairs relevant zijn (bepalingen in verband met bijvoorbeeld betaling van loon zijn 

niet van toepassing). 

Sommige stagegevers hanteren een arbeidsreglement dat is aangepast aan de stagiairs. Dit 

kan aangezien de wet de mogelijkheid biedt om een afzonderlijk arbeidsreglement op te 

maken. 

Bij onthaal van de stagiair in de onderneming dient de stagegever de stagiair kennis te laten 

nemen van het arbeidsreglement. 

  

mailto:gwenda.bruggeman@go-talent.be
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3.4 Collectieve arbeidsovereenkomsten en paritaire comités 

De wetgeving inzake arbeidsovereenkomsten en paritaire comités is ook op stagiairs van 

toepassing. Collectieve arbeidsovereenkomsten die betrekking hebben op de 

arbeidsvoorwaarden zijn van belang voor de stagiair, aangezien de stagiair zijn arbeid in 

vergelijkbare omstandigheden verricht als de gewone werknemers.  

3.5 Het gezondheidstoezicht 

De wetgeving bepaalt dat sommige stagiairs een geneeskundig onderzoek moeten 

ondergaan. In principe wordt dit onderzoek uitgevoerd door de preventiedienst van de 

school. De stagegever kan er echter voor kiezen om dit geneeskundig onderzoek laten 

uitvoeren door de eigen arbeidsgeneesheer. In dit geval draagt de stagegever zelf de kosten 

van het onderzoek en moet het dossier van het gezondheidstoezicht doorgegeven worden 

aan de stagecoördinator Mevrouw Bruggeman (gwenda.bruggeman@go-talent.be). 

3.6 Werkkledij en persoonlijke beschermingsmiddelen 

De stagegever is verplicht om de stagiair van de nodige werkkledij en persoonlijke 

beschermingsmiddelen (vb. schort, handschoenen, helm, schoenen met toppen, 

oorbeschermers…) te voorzien. De stagegever staat in voor de reiniging van de werkkledij, 

het onderhoud van de beschermingsmiddelen en het consequent gebruik van de 

beschermingsmiddelen. De stagiair is verplicht de persoonlijke beschermingsmiddelen te 

dragen volgens de informatie en gebruikersvoorschriften dei hij ontvangt van de stagegever. 

De school en de stagegever kunnen wel afspreken dat tijdens de stage de stagiair werkkledij 

en persoonlijke beschermingsmiddelen van de school mag gebruiken, maar steeds onder de 

verantwoordelijkheid van de stagegever. 

3.7 Stagecontract/risicoanalyse/werkpostfiche 

Gelieve het stagecontract, risico-analyse en werkpostfiche steeds in uw bezit te houden. Dit 

is van belang indien u controle zou krijgen van de arbeidsinspectie. 

3.8 Regelgeving bij stage 

 Stageduur: het uitgangspunt is dat de stagiair de werkuren van de stageplaats 
volgt. Dit wil wel zeggen dat één stagedag (we streven naar een arbeidsduur van 

minimum 7 u/dag en maximum 8u/dag (van 60 minuten) overeenkomt met één dag 
school). Pauzes worden niet meegeteld als arbeidsduur.  

 Minderjarige leerlingen: de stages zijn mogelijk vanaf 6u ’s morgens tot 20u ’s 
avonds. We stellen het op prijs dat u de stagiair nodige tijd geeft om zich van huis 
naar de stageplaats te begeven en omgekeerd. 

 Stage uitvoering: is niet toegelaten op zaterdag (enkel mits toestemming van de 
onderwijsinstelling), zondag en feestdagen. 
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 Keuze stageplaats: opdat elke vorming van belangenvermenging zou vermeden 
worden, zijn stageactiviteiten uitgesloten in een organisatie/bedrijf uitgebaat of 
beheerd door personen die het ouderlijk gezag over de leerling-stagiair uitoefenen of 
hem in rechte of in feite onder hun bewaring hebben of door bloed- of aanverwanten 
tot en met de tweede graad. 

 Screening stageplaats: de school draagt de eindverantwoordelijkheid om ervoor 
te zorgen dat alle leerlingen een kwaliteitsvolle stageplaats wordt aangeboden. De 
stageplaatsen, door de leerlingen aangeboden, worden door de school geanalyseerd 
op basis van te bereiken leerplandoelstellingen. 
 

3.9 Verzekering 

Verzekering tegen arbeidsongevallen 

De leerling-stagiair(e)  behoudt de bescherming inzake de arbeidsongevallen via de 
verzekering van de onderwijsinstelling. 
De onderwijsinstelling verklaart dat er een verzekering werd genomen voor 
arbeidswegongevallen van en naar de stageplaats. De stagegever blijft echter 
verantwoordelijk voor de schade die kan ontstaan omwille van defecten aan het materiaal, 
de gebouwen of andere omgevingsfactoren op de werkplek. 
 
Verzekering voor de onderwijsinstelling 

De directeur van de onderwijsinstelling verklaart via de schoolpolis de nodige verzekeringen 
inzake burgerlijke aansprakelijkheid, lichamelijke ongevallen en rechtsbijstand te hebben 
afgesloten tot dekking van de risico’s van de stage en hiervan inzage te verlenen aan de 
betrokkenen die er om verzoeken. 
De schade door de leerling-stagiair(e)  onopzettelijk toegebracht aan de hem toevertrouwde 
materialen en materieel wordt gedekt zoals bepaald in de collectieve bijkomende 
verzekering door de school afgesloten bij: 
Verzekeringsinstelling: Ethias, Prins Bisschopssingel 73 te  3500 Hasselt 

•             Polisnummers: 45.114.608 
•             Contactpersoon op school: Gwenda Bruggeman 
•             Telefoon: 052/26.01.97 
 

Arbeidsongeval 

In geval van een ernstig of zeer ernstig arbeidsongeval (conform KB 24 februari 2005 
“ernstige arbeidsongevallen”) moet er een omstandig verslag opgemaakt worden. De 
Federale overheidsdienst “Toezicht Welzijn op het werk” moet het verslag binnen de 
gestelde termijnen ontvangen. Dit verslag wordt opgemaakt door de werkgever in 
samenspraak met de preventieadviseur van de onderwijsinstelling. 
  



GO! talent Dendermonde  Infomap stageplaats 

Begijnhoflaan 1, 9200 Dendermonde  

Stagecoördinator: mevr. Bruggeman Gwenda 0494/52.65.36      7 

4 Afwezigheden 

4.1 Procedure 

 De stagiair verwittigt de stageplaats bij de aanvang van de werkdag. 

 De stagiair verwittigt de school via mail tussen 08.00u en 09.00u. 

 Een kopie van het doktersattest wordt de eerstvolgende stagedag afgegeven aan de 
stagementor. 

 Het origineel doktersattest wordt afgegeven op school. 

 Bij de volgende stagedag spreekt de stagiair af met de mentor wanneer de inhaalstage 
zal plaatsvinden. Dit wordt doorgegeven aan de school door de stagementor. 

 
 

BELANGRIJK BIJ AFWEZIGHEID! 
 

De stageplaats/mentor verwittigt de school zo snel mogelijk via mail op volgend adres 
gwenda.bruggeman@go-talent.be. Door een goede samenwerking tussen de stageplaats 
en de school proberen we het aantal afwezigheden en onregelmatigheden bij onze 
studenten te beperken tot een minimum. Hiervoor vragen we uw medewerking!! 
 
De stagiair verlaat nooit het werk zonder DE SCHOOL te verwittigen, anders is hij/zij 

ongewettigd afwezig voor die dag. 

4.2 Inhaalstages 

Elke afwezigheid tijdens de stages moet gewettigd worden met een doktersattest en dient te 
worden ingehaald. De data van inhaalstages wordt samen met de 
stagebegeleid(st)er/coördinator vooraf met u besproken. Stel: een stagiair is door een 
medische ingreep voor een langere tijd afwezig, dan wordt hier natuurlijk rekening mee 
gehouden. 
 
Inhaalstages moeten door de stageplaats per mail worden bevestigd. Op deze manier is onze 
stagiair te allen tijde op een correcte manier verzekerd. 
Mailadres: gwenda.bruggeman@go-talent.be 
 
Voor elke inhaalstage ontvangt de stagiair een addendum, dit addendum wordt eveneens 
naar u verzonden via mail. Op deze manier is uw stagiair steeds correct verzekerd. 

5 Problemen? 

Voor elke vraag, elke onregelmatigheid, probleem… mag u steeds contact opnemen met de 
stagecoördinator Gwenda Bruggeman. Zij zal u zo snel mogelijk proberen te helpen. 
 
Telefonisch: 0494/52.65.36 
Mail: gwenda.bruggeman@go-talent.be 
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6 Onderbreking stage 

Indien de samenwerking niet loopt zoals verwacht, heeft u als bedrijf/stagementor steeds 
het recht om het stagecontract ten allen tijde te onderbreken. Dit moet wel vooraf gemeld 
worden bij de stagecoördinator Gwenda Bruggeman. Er wordt dan een document 
“onderbreking van de stage” voor u opgesteld. Op deze manier wordt de stage op een 
correcte manier opgezegd. 
 

7 Aandachtspunten stagementor 

Voorafgaand aan de stage: 

 Ondertekenen stagecontract. 

 Invullen van de werkpostfiche en de risicoanalyse. 

 Activiteiten/doelstellingen uit de lijst die van toepassing zijn op de stageplaats 

aankruisen. 

 

Tijdens de stage: 

 Onthaalt de stagiair bij het begin van de stage. Geeft een introductie over de werking op 

de stageplaats en zorgt ervoor dat de stagiair zich welkom en veilig voelt. 

 Is het aanspreekpunt van de stageplaats voor de stagiair en de stagebegeleider. 

 Maakt voldoende tijd vrij om de stagiair te begeleiden en hem feedback te geven.  

 Van elke stagedag moet een stageverslag worden opgemaakt door de stagiair en worden 
ondertekend door de stagementor. 

 Elke stagedag moet de stagementor de aanwezigheidslijst (zowel voor –als namiddag) 
ondertekenen. 

 Neemt deel aan tussentijdse evaluatiegesprekken met de stagebegeleider en de stagiair. 

 Rapporteert vorderingen en signaleert vroegtijdige knelpunten met betrekking tot de 

stage aan de stagebegeleider en de stagiair. 

 Geeft feedback en neemt deel aan het eind-evaluatiegeprek. 

 Adviseert de stagebegeleider met betrekking tot de evaluatie van de stagiair. 
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8 Algemene doelstellingen stage 

Bedrijfscultuur 

 

De leerlingen: 

 maken in een bedrijf kennis met de bedrijfscultuur, leren afspraken maken en leven 
ze na. 

 Zijn stipt aanwezig en passen zich aan het werkritme aan. 

 Werken in groep, onder leiding van de stagementor. 

 Staan open voor feedback. 

 Passen de vaktaal toe. 
 

Preventie 
 

De leerlingen: 

 passen de veiligheids –en milieuvoorschriften toe die van toepassing zijn in het 
bedrijf. 

 Werken ergonomisch om het werk uit te voeren. 

 Rapporteren storingen, onveiligheden of defecten via hiërarchische weg. 

 Werken netjes en sorteren afval volgens de instructies. 
 
Communicatie 

 

De leerlingen: 

 voeren gesprekken constructief en rapporteren de gegevens. 

 Lezen de vakspecifieke informatie en werkmethodiek. 

 Kunnen de nodige informatie opzoeken die van toepassing is bij het uitvoeren van de 
opdracht. 

 Rapporteren de vorderingen van het uitgevoerde werk. 
 
Voorbereiding taken en administratie 

 

De leerlingen: 

 maken afspraken met de vakspecialist/stagementor in het bedrijf en werken ermee 
samen. 

 Bereiden onder begeleiding werkzaamheden voor. 

 Volgen de opgegeven werkmethode op. 

 Vullen de administratieve gegevens aan. 
 
Werkmethode 

 
De leerlingen: 

 

 Volgen een procedure op, eigen aan het bedrijf. 

 Passen de vakspecifieke technieken nauwgezet toe, eigen aan de opgedragen taken. 

 Rapporteren de resultaten. 

 Voeren een visuele kwaliteitscontrole toe 
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De stage 

 

De leerlingen: 
 

 Een stage is een begeleid, buitenschools leerproces, gericht op het verwerven van 
kennis, vaardigheden en attitudes in een reële werksituatie, gekoppeld aan een reeks 
leerplandoelstellingen. 

 Stages zijn een verdieping of een aanvulling van de schoolse opleiding. Via de stages 
dienen de leerlingen de mogelijkheid te krijgen, het leerproces dat zij op school 
doormaken verder te optimaliseren. 

 

Doelstellingen van de stage 
 

Zijn een concretisering van de leerplandoelstellingen inzake kennis, vaardigheden en 
attitudes. 
 
Kennis 

 

 Theorie omzetten in praktijk. 

 Technieken aanleren op een schaalgrootte die door de school niet kunnen 
gerealiseerd worden. 

 Bedrijfssituaties kunnen relateren naar theoretische en praktische begrippen van de 
schoolse situatie. 

 Inzicht krijgen in de realiteit van het bedrijfsleven. 

 Kennis maken met de bedrijfsculturen. 

 Rapporteren. 
 
Attitudes 
 

 Zin voor orde, zorg, netheid en stiptheid ontwikkelen. 

 Bereidheid tot werken in teamverband. 

 Sociale en communicatieve vaardigheden ontwikkelen. 

 Leren gezag te accepteren. 

 Zin voor organisatie en efficiëntie ontwikkelen. 

 Leren verantwoordelijkheid dragen. 

 Streven naar kwaliteit van het geleverde werk. 

 Initiatief nemen en correct reageren op arbeidssituaties. 

 Zich assertief gedragen. 

 Voorschriften i.v.m. welzijn, veiligheid, gezondheid en hygiëne consequent 
toepassen. 

 Oog hebben voor de ergonomische aspecten van het beroep. 
 

Vaardigheden 
 

 Adequaat leren omgaan met machines en apparatuur. 

 Zich kunnen aanpassen aan het werkritme. 

 Praktische vaardigheden ontwikkelen. 

 Beroepsmethodiek in de praktijk toepassen. 
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9 Aanwezigheidslijst 

Deze lijst (zie bijlage) moet elke stagedag (voor -en namiddag) worden ondertekend. Gelieve 

hier ook een stempel van het bedrijf bij te plaatsen. 
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10 Evaluatie 

De evaluatie van de stagiair(e) voor elk rapport komt tot stand door samenwerking van de 
stagebegeleider met de stagementor.  
 
Er zijn drie periodes voor evaluatie van de stage voorzien nl.  
 

 eind november; begin december (rapportperiode DW2) 

 midden maart; eind februari/begin maart (rapportperiode DW3) 

 einde van het schooljaar of blokstage (rapportperiode DW4). 
 
Rond deze periode krijgt u via mail of rechtstreeks via de stagebegeleider een 
evaluatieformulier met alle doelstellingen die de stagiair(e) in uw bedrijf/instelling kan 
bereiken. Dit wordt ingevuld in samenspraak met de vakleerkracht/stagebegeleider. 
 
U hoeft enkel het juiste vakje aan te kruisen. Het bereiken van de doelstelling kan: 
 

 goed; 

 matig; 

 onvoldoende. 
 
De kolom NVT = niet van toepassing voor uw stagebedrijf/instelling. 
 
Hieronder vindt u een kort voorbeeld van een evaluatieformulier van een willekeurige 
afdeling. 
 
 

Legende: A = goed  B = matig   C = onvoldoende 
Zijn de doelstellingen bereikt? 

 
NVT A B C 

ATTITUDES VOLGENS HET LEERPLAN 

Zin voor orde, zorg, netheid en stiptheid ontwikkelen. ☐ ☐ ☐ ☐ 

Omgaan met oversten, gelijken en ouderen.  ☐ ☐ ☐ ☐ 

Gezag accepteren. ☐ ☐ ☐ ☐ 

Omgaan met stress. ☐ ☐ ☐ ☐ 

Zich kunnen aanpassen aan het werkritme. ☐ ☐ ☐ ☐ 
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Voorbeelden evaluatie stagecompetenties 
 

Hieronder vindt u een aantal voorbeelden van hoe u de competenties i.v.m. stage kan evalueren. Daar we u zoveel mogelijk werk willen 
besparen, hebben we dit document beperkt met een aantal voorbeelden. Indien u vragen hebt over het beoordelen van een bepaalde 

doelstelling, aarzel dan niet op contact op te nemen met mij via gwenda.bruggeman@go-talent.be. 
 

 ONVOLDOENDE MATIG  GOED 

ATTITUDES VOLGENS HET LEERLPLAN (voorbeelden) 

Omgang met opdrachtgever Onbeleefd Beleefd Tactvol 

Werktempo Traag Matig Goed 

Orde/stiptheid Werkt slordig en onoverzichtelijk. Werkt net maar ongeordend. Werkt spontaan en onberispelijk. 

 

Zelfstandigheid De stagiair(e) heeft steeds begeleiding nodig. De stagiair(e) kan zelfstandig werken. De stagiair(e) doet zelf voorstellen. 

 

 

  

http://www.go-talent.be/
mailto:info@go-talent.be
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 ONVOLDOENDE MATIG  GOED 

BEROEPSCOMPETENTIES (voorbeelden) 

Bedienen machines 
De leerling heeft altijd instructies nodig 

bij het hanteren van de machines. 

De leerling heeft af en toe instructies 
nodig bij het hanteren van de 

machines 

De leerling hanteert de machines zonder 
problemen 

Organisatie 
De leerling heeft regelmatig hulp nodig bij 

de organisatie op de werkvloer. 

De leerling heeft af en toe hulp 
nodig bij de organisatie op de 

werkvloer. 

De leerling kan zelfstandig ervoor zorgen 
dat de organisatie op de werkvloer vlot 

verloopt. 

 

 ONVOLDOENDE MATIG  GOED 

COMMUNICATIEVE COMPETENTIES (voorbeelden) 

Een instructie of vraag begrijpen 
De instructie moet meerdere malen 

herhaald worden. 
Begrijpt meestal onmiddellijk de 

instructie. 
Begrijpt onmiddellijk elke instructie. 

Een begrijpelijk antwoord of 
reactie geven 

Geeft onvoldoende reactie op een vraag 
of het is moeilijk om het te begrijpen. 

Geeft meestal een duidelijke reactie 
op een vraag en geeft een 
verstaanbaar antwoord. 

Reactie op een vraag is steeds duidelijk en 
geeft steeds een begrijpelijk antwoord. 
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