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STAGEBOEK

Voor stages in confectiebedrijven
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INLEIDING
Dit stageboek  dient als communicatiemiddel tussen de diverse betrokken actoren: 
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Het is een instrument dat dient om de opleiding op school en op de stageplaats op elkaar af te stemmen. Het geeft inzicht in wat er op de stageplaats kan geleerd worden, hoe er geleerd wordt, en het haalbare niveau. Het ontwikkelen en up-to-date houden ervan geldt tevens als kwaliteitsproces om de leeromstandigheden te verbeteren. Tenslotte geeft het de stagebegeleider zicht op een netwerk van mogelijke stageplaatsen in relatie tot een opleiding.

Nog een praktische tip: de gele bladen zijn onderdelen van dit stageboek die moeten ondertekend.

Wij wensen iedereen veel succes bij het gebruik van het stageboek!
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COMPETENTIETOOL WELCOM

De WELCOM tool is een online werkinstrument, ontwikkeld voor Werknemers, Werkzoekenden En Leerlingen om hun COMpetenties in kaart te brengen. 
Een competentie is een bekwaamheid waarbij iemand de kennis, houding en vaardigheden zodanig weet toe te passen dat het leidt tot succesvol gedrag in een bepaalde situatie. Bij jou zijn dat de kennis, houding en vaardigheden die jij nodig hebt of zal leren tijdens je stage. 

Voor je stage hebben wij contact opgenomen met je stagebedrijf en hen gevraagd welke technische competenties of vaardigheden jij zal leren tijdens je stage. Deze competenties hebben we opgelijst in jouw profiel in de WELCOM tool. Dit profiel is uniek voor jouw stage.
Naast de technische competenties hebben we ook een profiel sleutelvaardigheden gemaakt. Dit is voor de hele klas gelijk en gebaseerd op een aantal essentiële soft skills of niet-technische vaardigheden.

1. Doel
De bedoeling is dat jij jezelf gaat beoordelen voor en na je stage op de technische competenties en op de sleutelvaardigheden. Deze beoordeling is enkel voor jezelf. 
Nadat je de beoordeling van je competenties gedaan hebt, kan je jezelf vergelijken met anderen en jouw evolutie zien. 

Met deze evaluatie van je competenties willen we je even laten stilstaan bij je kennis, houding en vaardigheden voor en na je stage.

2. Hoe gebruiken
Stap 1: 
WELCOM is een online database. Je surft naar http://ivoc.dinckers.com

Stap 2:
Log in. Iedereen krijgt van ons een unieke login en paswoord. 



Mijn LOGIN: 
…………………………………………………………………………………………………………

Mijn PASWOORD: 
…………………………………………………………………………………………………………


Stap 3:
Beoordeel je competenties via Competenties registreren. 
De technische competenties specifiek voor jouw stage vind je onder de naam van je stageplaats. De soft skills vind je onder de sleutelvaardigheden.
Om je te beoordelen verplaats je de schuifbalk naar rechts (boven 50%) of links 
(onder 50%). 

Opmerking: Beoordeel jezelf eerlijk en vergeet niet op ‘bewaar evaluatie’ te drukken!

Je kan je beoordeling onmiddellijk zien. Klik op Uw geregistreerde competenties. Je kan je competentie CV afprinten via ‘Print PDF’.

Stap 4:
Na je stage doe je net hetzelfde, maar enkel voor je technische competenties.
Je sleutelvaardigheden worden de tweede keer beoordeeld door je stagementor. Zo kan je na de stage kijken of je jezelf goed hebt ingeschat op de soft skills.

Stap 5:
Als beide evaluaties in WELCOM zitten, kan je ze vergelijken met elkaar. Je klikt op 
Uw competenties voor en na.
Nu kan je zien op welke competentie je iets hebt bijgeleerd tijdens je stage.

Stap 6:
Je kan jouw beoordeling ook vergelijken met de andere van de klas. Dit is vooral van toepassing voor de sleutelvaardigheden. Je klikt op Uw competenties vergelijken met anderen.
Bij de competenties in het rood, is jouw beoordeling lager dan het gemiddelde van de anderen. Bij de competenties in het groen, is jouw beoordeling hoger dan het gemiddelde.

3. Bij problemen
Mocht je problemen ondervinden bij het inloggen e.d., neem je contact op met:

Bij IVOC: 
Kim Cnudde
k.cnudde@ivoc.be
02/481 53 50

Bij Dinckers (webbeheerder):
Koen Besaen
koen.dinckers@dinckers.com
056/29 53 23


CONTACTGEGEVENS

Student:

	Naam en voornaam:
	

	Straat+nummer:
	

	PC+gemeente
	

	Tel. - gsm:
	

	E-mail:
	

	Studiegebied - Opleiding:
	

	Leerjaar - Klas - Module:
	



School:

	Naam:
	

	Straat+nummer:
	

	PC+gemeente
	

	Tel. - gsm:
	

	Stagebegeleider: naam:
	

	Tel. - gsm:
	

	E-mail:
	



Bedrijf: 

	Naam:
	

	· Administratieve zetel
	

	Straat+nummer:
	

	PC+gemeente :
	

	Tel. - gsm:
	

	E-mail:
	

	· Stageplaats(*) zelf:
	

	Straat+nummer:
	

	PC+gemeente:
	

	Tel. - gsm:
	

	E-mail:
	

	· Contactpersonen
	

	· Zaakvoerder: naam:
	

	Tel. - gsm:
	

	E-mail:
	

	 Stagementor: naam:
	

	Tel. - gsm:
	

	E-mail:
	


 (*)  enkel indien verschillend van de administratieve zetel

DRAAIBOEK VOOR DE STAGEPLAATS
Te controleren door de stagementor van het bedrijf!

4. Voor de stage
· Bevestiging van de stageplaats


□

· (ev) Aanvullen van het individueel stagedossier
□

· Opstellen van het stageleerplan


□

· Introductiedag voor de student


□

5. Tijdens de stage
· Introductie veiligheidsprocedures


□
· Evaluatiegesprek aan het einde van de stage
□
6. Na de stage
· Evaluatie van de stage

 

□
· Terugkoppeling van de stageplaats aan de school
□

IN DE MAANDEN VOOR JE OP STAGE GAAT...
Dit is een checklist voor jou. 

Noteer bij elke activiteit de datum wanneer je die uitvoerde. Zo zie je of je niets vergeet. 

Heb je vragen? Stel ze aan je stagebegeleider.


	Activiteiten
	Datum

	Ik schrijf en verstuur mijn sollicitatiebrief tijdig en voorafgaand aan mijn stage. Of ik solliciteer telefonisch.
	

	Heb ik na één week geen antwoord, dan bel ik even op en vraag of de stagegever al de kans had om mijn vraag te behandelen. Ik wacht het antwoord af.
	

	Bij een negatief antwoord verwittig ik mijn stagebegeleider en volg zijn instructies.
	

	Bij een positief antwoord verwittig ik mijn stagebegeleider, contacteer mijn stagegever of stagementor en spreek eventueel al af voor het kennismakingsgesprek.
	

	Ik maak voor zover mogelijk met hulp van mijn stagebegeleider al mijn planning op.
	

	Ik bereid mij voor op het kennismakingsgesprek.
	

	Ik lees zorgvuldig de opdrachten, nog voor ik naar het kennismakingsgesprek ga. Die kan ik dan daar samen met de stagementor overlopen.
	

	Ik vul vooraan in mijn stageboek de contactgegevens in over mijzelf, mijn school, en wat ik al heb van mijn stageplaats.
	

	Ik voer het kennismakingsgesprek met mijn stagementor, en vul de ontbrekende stageplaatsgegevens aan. Ik vul ook eventueel mijn planning aan.
	

	Ik laat – indien mogelijk – nu al mijn stageovereenkomst tekenen door mijn stagegever of -mentor.
	


SCHRIFTELIJK SOLLICITEREN

7. Waarom 

Een stageplaats vind je niet zomaar. Jij hebt misschien wel iets in gedachten, maar de keuze van je stageplaats wordt niet alleen bepaald door je persoonlijke interesse. 

IVOC, het opleidingscentrum voor de confectie en textielverzorging beschikt over een stagedatabank op www.modeonderwijs.be. 

Je stagebegeleider zal je helpen bij de keuze van de stageplaats die bij jou past. Een goede keuze van de stageplaats is een eerste kans op slagen. 

Je hangt ook af van de goeie wil van de stagegever, die maakt zelf ook een keuze. 

De eerste indruk die de stagegever van je heeft, speelt hierin een grote rol. Daarom is goed solliciteren belangrijk, of het nu per brief, per e-mail, telefonisch of in een persoonlijk gesprek gebeurt. Het handigste voor je stagegever is toch meestal de schriftelijke vorm, de sollicitatiebrief dus. 

8. Een sollicitatiebrief

Schrijf een sollicitatiebrief naar je mogelijke stageplaats, met de vraag of je er stage mag lopen, net zoals je voor een job zou solliciteren. 

Tips voor je sollicitatiebrief:

· vraag na aan wie je de brief moet richten.

· vermeld de volgende persoonlijke gegevens in je brief:

· je naam

· je adres

· de naam van je school

· welke opleiding je volgt

· let op een verzorgde lay-out

· beschrijf:

· wat het doel is van je stage

· wanneer je stage wilt lopen

· hoelang je stage wilt lopen
· waarom je precies daar stage wilt lopen

· sluit af met de melding dat je een reactie afwacht, of dat je zelf contact neemt
Hieronder vind je een voorbeeld van een sollicitatiebrief en ruimte om die aan jouw persoonlijke situatie aan te passen. 

9. Een voorbeeld van een sollicitatiebrief 

Jouw voornaam – naam                                                                            datum

Straat – nummer

Postnummer – GEMEENTE

Telefoon – gsm 

>
>
>
>
>
>

De heer/Mevrouw voornaam – naam

Naam bedrijf

Straat – nummer

Postnummer – GEMEENTE
>
>

Aanvraag stageplaats

>
>

Geachte heer/mevrouw (naam),
>

Ik volg een opleiding voor …(beroep) in …(school). Momenteel zit ik in …(leerjaar, module).

>

Stage vormt een belangrijk onderdeel van mijn opleiding. Mijn school organiseert deze van …(datum) tot …(datum) (of op welke dagen …). 

>

Via mijn stagebegeleider (of via een vriend, een leerkracht, een bericht in de plaatselijke krant …, uit persoonlijke kennis van of interesse in uw bedrijf …) weet ik dat ik heel wat zou kunnen bijleren bij u op de werkvloer.

>

Wilt u mijn kandidatuur als stagiair overwegen? 

Graag wil ik u zelf ook meer informatie geven in een persoonlijk gesprek.

>

Mijn stagebegeleider kan u over het verloop van de stage zelf alle verdere nodige informatie bezorgen (de heer/mevrouw ….., telefoonnummer).

>

Met vriendelijke groeten,
>

>

>(jouw handtekening)
>
>
>Jouw voornaam – naam 

TELEFONISCH SOLLICITEREN
10. Waarom
Na het versturen van je sollicitatiebrief wacht je ongeduldig op een positief antwoord.
Ofwel krijg je tijdig een antwoord, ofwel niet. Wij volgen even dit tweede scenario.
Nadat je het probleem hebt gemeld bij je stagebegeleider, krijg je van hem de opdracht om dan toch maar telefonisch contact op te nemen.

Opgelet: ga hier niet overhaast te werk. Het is eveneens een sollicitatie!

11. Voorbereiding op het telefoongesprek

· Gebruik bij de voorbereiding van je gesprek je sollicitatiebrief en c.v.
· Kies een tijdstip dat het meest geschikt is voor de stagementor.

· Neem pen en papier.

· Je gaat best te werk aan de hand van de volgende lijst.

	Zeg duidelijk wie je bent.

	Deel mee wie je wenst te spreken.

	Zeg al meteen duidelijk dat je telefoneert met de vraag naar stage.

	Vertel dan aan de hand van je sollicitatiebrief waarover het precies gaat.

	Het antwoord is:

	Positief


	Negatief


	Geen antwoord, weet het nog niet, zal later bevestigen



	Geef nuttige gegevens. 
	Vraag beleefd naar de reden
	Blijf beleefd en vermeld de datum waarop je ten laatste een antwoord nodig hebt 

	Beantwoord de vragen duidelijk. Indien je iets niet weet, zeg dan dat je het zult navragen en later zult meedelen. Noteer de vraag.
	Bedenk vooraf hoe je op een beleefde wijze het telefoongesprek beëindigt.
	Wacht het antwoord af.

	Stel eventueel zelf vragen. Vb. wanneer je voor een eerste gesprek mag langs komen.
	Verwittig je stagebegeleider en volg zijn instructies. 
	Positief: volg de 1ste kolom.

	Sluit het gesprek af met een bedanking en begroeting.
	
	Negatief: volg de 2de kolom.



	Verwittig je stagebegeleider; stel eventueel de vraag die je niet kon beantwoorden, en bel in dit geval terug met het antwoord.
	
	



VEILIGHEID OP HET WERK

Vooraleer je aan je stage begint, is het zeker nuttig en zelfs nodig om ook een duidelijk beeld te krijgen van de mogelijke fysieke risico’s die je loopt. Lees daarom de pagina’s 16 tot 19 (werkpostfiche) grondig na met de stagegever of stagementor en onderteken ze.  Laat ook de pagina’s 20 tot 23 nalezen en tekenen door de stagegever of stagementor.

In een bedrijf zijn regels over werktijden, pauzes en vakanties.
Daarnaast zijn er regels die van belang zijn als je aan het werk bent. Ze zorgen voor een goede werksituatie. We noemen dit algemene regels.
Door deze algemene regels kun je goed en prettig werken.

12. Goede verlichting

Als je het werk goed wilt doen, is het belangrijk dat de verlichting op de werkplek goed is.
Het is belangrijk dat je voldoende licht krijgt op je werkplek, zodat je goed ziet wat je doet.

13. Netheid

Als het bedrijf goed wordt schoongehouden, dan werk je prettiger. Is je werkomgeving rommelig of misschien zelfs vies, dan kan dat gevolgen hebben voor je werk en je veiligheid. Werk er daarom ook zelf aan dat je afdeling en je werkplek netjes blijven.

14. Veiligheid

Overal waar mensen werken gelden regels, zodat de mensen hun werk veilig kunnen doen. Dit zijn veiligheidsvoorschriften. Elk bedrijf moet van de Arbeidsinspectie veiligheidsvoorschriften hebben. De mensen in een bedrijf moeten zich aan die voorschriften houden. De veiligheidsvoorschriften zijn aangepast aan de werkzaamheden die in het bedrijf plaatsvinden.

Zelf kun je ook voor de veiligheid zorgen. Houd je daarvoor aan de volgende regels:

· Richt nooit perslucht op mensen

· Draag nooit loshangende kleding en/of sieraden bij machines die aanstaan

· Zorg ervoor dat je haar niet in de machine komt. Bind je haar daarom vast!

· Kom niet te dicht met je vingers bij de bewegende delen
· Werk bij elektrische apparatuur met droge handen

· Zet de machine altijd uit als je er niet op werkt

· Kom niet aan apparaten en machines waarvan je de werking en dus ook de gevaren niet kent. Vraag eerst instructies

· Let niet alleen op je eigen veiligheid, maar ook op die van anderen

· Laat een collega niet schrikken

· Onthoud waar de nooduitgangen zijn. Zorg ervoor dat er niets in de weg staat.

15. De werkplek

De inrichting van de werkplek is erg belangrijk.
Op een goed ingerichte werkplek werk je prettig. Dit zal je werk en de prestaties die je levert ten goede komen.

Hoofdregels voor het inrichten van de werkplek:

· Ruim alles wat je niet nodig hebt op

· Leg alles wat je nodig hebt klaar

· Houd je werkplek schoon

Aanwijzingen voor een goed gebruik van de werkplek

· Zorg dat je bewerkte delen gemakkelijk kunt nemen en wegleggen.
· Leg de schaar rechts op het machineblad, met de punt in de richting van de naald.
· Breng de afmetingen met bijvoorbeeld plakband aan op het werkblad van de machine. Dit is gemakkelijk bij het meten. Er kunnen ook mallen van plastic of ander hard materiaal gemaakt worden met een aantal standaardafmetingen.

· Plaats de richtlijnen voor het uitvoeren van bewerkingen zo, dat je ze zonder aanraken meteen kunt zien.

· Leg stiften of potloden voor het invullen van de formulieren zo, dat ze geen vlekken in het werk kunnen maken.

· Zorg ervoor dat foutenstickers (als deze tenminste in het bedrijf gebruikt worden) binnen handbereik zijn.

	Werkpostfiche voor studenten

	Confectiesector


Bedrijfsgegevens:

· Bedrijf: .................................................................................................................
· Adres: ..................................................................................................................
· Telnr.: ..................................................................................................................
· Faxnr.: ................................................................................................................ Ondernemingsnummer nr. KBO (10 cijfers, formaat 0xxx.xxx.xxx): 0 . . . . . . . . . . .

· □ éénmanszaak
□ onderneming
· RSZnr.: ................................................................................................................
· B-VCA certificering:...................................................................□ ja
□ nee
Interne dienst preventie en bescherming op het werk (IDPBW) van het stagebedrijf

Preventieadviseur: ................................................................... telnr.:..............................
Opleidingsniveau preventieadviseur: 
□ niv. 1    □ niv. 2    □ basisvorming    □ geen 

Externe dienst preventie en bescherming op het werk (EDPBW) van het stagebedrijf

Naam: ............................................................................................................................
Adres: ..................................................................................... telnr.:..............................
Arbeidsgeneesheer: .........................................................................................................
Werkpostgegevens:

· Aard van de werkpost:
............................................................................................................................
............................................................................................................................
· Adres van de werkpost (enkel indien anders dan het bedrijfsadres):

............................................................................................................................
............................................................................................................................
· Beschrijving van de werkzaamheden op de werkpost:

............................................................................................................................
............................................................................................................................
............................................................................................................................
............................................................................................................................
............................................................................................................................
............................................................................................................................
............................................................................................................................
............................................................................................................................
	Niet-limitatieve lijst van risico’s voor de student
	Risicobeoordeling

	
	Hoog
	Midden
	Laag

	□ Bewegende delen

□ NVT
	□ Draaiende delen
	
	
	

	
	□ Bewegende delen
	
	
	

	
	□ Wegvliegende delen
	
	
	

	□ Snijden

□ NVT
	□ Snijgevaar
	
	
	

	
	□ Prikgevaar
	
	
	

	□ Omgeving

□ NVT
	□ Lawaai
	
	
	

	
	□ Slechte verlichting
	
	
	

	
	□ Slechte verluchting
	
	
	

	
	□ Onaangepaste 
       omgevingstemperatuur
	
	
	

	□ Gevaarlijke producten

□ NVT
	□ Brandgevaarlijke stoffen
	
	
	

	
	□ Gezondheidsschadelijke stoffen
	
	
	

	
	□ Milieubelastende stoffen
	
	
	

	□ Elektriciteit

□ NVT
	□ Elektrisch raakbare delen
	
	
	

	
	□ Statische elektriciteit
	
	
	

	□ Ergonomie

□ NVT
	□ Beeldschermwerk
	
	
	

	
	□ Slechte houding
	
	
	

	
	□ Heffen en tillen
	
	
	

	□ Gezondheid

□ NVT
	□ Biologische agentia
	
	
	

	
	□ Contact met voedingsmiddelen
	
	
	

	
	□ Stof
	
	
	

	
	□ Asbest
	
	
	

	□ Vallen

□ NVT
	□ Uitschuiven
	
	
	

	
	□ Valgevaar op de begane grond
	
	
	

	
	□ Valgevaar van op hoogte
	
	
	

	
	□ Val van (zware) voorwerpen
	
	
	

	□ Straling

□ NVT
	□ Ioniserende of radioactieve
       straling
	
	
	

	
	□ Niet-ioniserende stralingen 
       (UV, IR…)
	
	
	

	□ Temperatuur

□ NVT
	□ Contact met hoge temperaturen
	
	
	

	
	□ Contact met lage temperaturen
	
	
	

	□ Psychologie

□ NVT
	□ Agressie
	
	
	

	
	□ Pesten op het werk
	
	
	

	
	□ Psychosociale belasting
       (stress,…)
	
	
	

	□ Allergieën

□ NVT
	□ Huidirritatie
	
	
	

	
	
	
	
	

	□ Dieren

□ NVT
	□ Contact met dieren
	
	
	

	
	
	
	
	

	□ Andere
	□ .................................................
	
	
	

	
	□ .................................................
	
	
	

	
	□ .................................................
	
	
	


	Informatie en instructies


De student ontvangt bij het onthaal mondelinge en/of schriftelijke informatie m.b.t. :
□ EHBO

□ Werken met gevaarlijke producten

□ Evacuatie van de lokalen

□ Werken met voeding

□ Gebruik van nodige PBM’s

□  Werken met dieren

□ Werken met blusmiddelen

□ ............................................................
□ Heffen/tillen

□ ............................................................
□ Beeldschermwerk

□ ............................................................
□ Ladder/stelling

□ ............................................................
□ Handhygiëne

□ ...........................................................
□ Veilig gebruik van machines

□ ............................................................
  (*) Persoonlijke beschermingsmiddelen (zie hieronder) 


	Werkkledij / PBM’s  (persoonlijke beschermingsmiddelen)

	Duid aan welke PBM’s van toepassing zijn.

Vul eventueel aan met type of bijzonderheden
	Ter beschikking gesteld door:

	
	Student
	Bedrijf
	School

	□ Schort/stofjas..............................................................
	□
	□
	□

	□ Werkpak ....................................................................
	□
	□
	□

	□ Werkhandschoenen ....................................................
	□
	□
	□

	□ Veiligheidsschoenen ....................................................
	□
	□
	□

	□ Hoofdbescherming ......................................................
	□
	□
	□

	□ Veiligheidsbril .............................................................
	□
	□
	□

	□ Gehoorbescherming ....................................................
	□
	□
	□

	□ Gezichtsbescherming ..................................................
	□
	□
	□

	□ Ademhalingsbescherming ............................................
	□
	□
	□

	□ Thermische kledij .......................................................
	□
	□
	□

	□ Andere .......................................................................
	□
	□
	□

	□ Andere .......................................................................
	□
	□
	□

	□ Andere .......................................................................
	□
	□
	□


	Algemene en specifieke maatregelen

	Rookverbod   ( ja    □ nee              Eetverbod tijdens werk   ( ja    □ nee

De student mag geen arbeidsmiddelen gebruiken welke een bijzondere kwalificatie vereisen (bvb. Het besturen van een vorkheftruck vereist een opleidingsattest).

Andere:
........................................................................................................................................


	Medische maatregelen

	Inentingen

Tetanus        □ ja    □ nee                                  Tuberculose                  □ ja    □ nee

Hepatitis B    □ ja    □ nee                                  Andere: ............................................
Is er een voorafgaande gezondheidsbeoordeling geweest?    □ ja    □ nee
Bijzonderheden: .......................................................................................................................................



Onderstaande personen verklaren kennis genomen te hebben van deze informatie 
(naam, datum en handtekening)
De stagegever


De student



De ouders (lln<18j)

................................
................................

................................
................................
................................

................................
................................
................................

................................
N.B. De stagegever verbindt zich er toe dat de gegevens op deze werkpostfiche in overeenstemming zijn met deze vermeld op de risicoanalyse door hem/haar uitgevoerd.

	Risicoanalyse voor studenten

	Confectiesector


Algemene gegevens:

Bedrijf: ...........................................................................................................................
Adres: .............................................................................................................................
Stageplaats voor: ............................................................................................................
Stagementor:


Naam:........................................................................................................

Functie:......................................................................................................

Tel. of gsm: ...............................................................................................

E-mail: ......................................................................................................
Interne dienst preventie:

Naam:........................................................................................................

Tel. of gsm: ...............................................................................................
Externe dienst preventie en bescherming op het werk (EDPBW):


Naam externe dienst: .................................................................................

Adres: .......................................................................................................

Naam preventieadviseur/arbeidsgeneesheer: ................................................

Tel. of gsm: ...............................................................................................
Onthaal en EHBO: 


Informatie over noodprocedures, EHBO,... wordt bij het onthaal gegeven 







□ ja
□ nee

Er is een EHBO-post op de werkplaats

□ ja
□ nee

Naam van de student en klas op school: ...........................................................................
Vereistenstudent:


Is deze student 18 jaar?


□ ja
□ nee

Geen hoogtevrees



□ ja
□ nee

Behendigheid




□ ja
□ nee

Zwembrevet




□ ja
□ nee

Grote spierkracht en uithouding

□ ja
□ nee

Afgezonderd werk



□ ja
□ nee

Rijbewijs type…



□ ja
□ nee

Rookverbod




( ja
□ nee

Eetverbod tijdens werkzaamheden

( ja
□ nee

Andere (specificeer):


.....................................................

□ ja
□ nee


.....................................................

□ ja
□ nee


.....................................................

□ ja
□ nee
Algemene functieomschrijving en stageplaatsbeschrijving
Beschrijving van de werkzaamheden: .......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................

Functie van de student: ...................................................................................................
Werkpost:
□ op het bedrijf
□ op verplaatsing

□ buiten
□ binnen 

Uren stage in dit stagebedrijf: dag/week/maand 

Nachtarbeid (20u tot 6u)


□ ja
□ nee

Ploegenarbeid 



□ ja
□ nee


Werken op hoogte (> 2m)


□ ja
□ nee


Beeldschermwerk



□ 4u tot 8u
□ < 4u
□ nooit

Werkt de student onder begeleiding?
□ altijd
□ meestal








□ soms
□ nooit
Aard van de stagewerkzaamheden: 

Hoog ritme




□ ja
□ nee

Repetitieve arbeid



□ ja
□ nee


Grote mentale belasting


□ ja
□ nee


Agressie en emoties



□ ja
( nee

Stageplaats: 

Plaats waar werkzaamheden worden verricht die ernstige branden of ontploffingen 
kunnen veroorzaken






□ ja
( nee


Lokalen waar werkzaamheden worden verricht die een risico inhouden van contact 
met waterstofcyanide of met elke stof die dit zuur kan vrijmaken
□ ja
( nee

Lokalen of bouwplaatsen waar door werkzaamheden of werken asbestvezels kunnen 
worden vrijgemaakt






□ ja
( nee
	Niet-limitatieve lijst van risico’s voor de student
	Risicobeoordeling

	
	Hoog
	Midden
	Laag

	□ Bewegende delen

□ NVT
	□ Draaiende delen
	
	
	

	
	□ Bewegende delen
	
	
	

	
	□ Wegvliegende delen
	
	
	

	□ Snijden

□ NVT
	□ Snijgevaar
	
	
	

	
	□ Prikgevaar
	
	
	

	□ Omgeving

□ NVT
	□ Lawaai
	
	
	

	
	□ Slechte verlichting
	
	
	

	
	□ Slechte verluchting
	
	
	

	
	□ Onaangepaste 
       omgevingstemperatuur
	
	
	

	□ Gevaarlijke producten

□ NVT
	□ Brandgevaarlijke stoffen
	
	
	

	
	□ Gezondheidsschadelijke stoffen
	
	
	

	
	□ Milieubelastende stoffen
	
	
	

	□ Elektriciteit

□ NVT
	□ Elektrisch raakbare delen
	
	
	

	
	□ Statische elektriciteit
	
	
	

	□ Ergonomie

□ NVT
	□ Beeldschermwerk
	
	
	

	
	□ Slechte houding
	
	
	

	
	□ Heffen en tillen
	
	
	

	□ Gezondheid

□ NVT
	□ Biologische agentia
	
	
	

	
	□ Contact met voedingsmiddelen
	
	
	

	
	□ Stof
	
	
	

	
	□ Asbest
	
	
	

	□ Vallen

□ NVT
	□ Uitschuiven
	
	
	

	
	□ Valgevaar op de begane grond
	
	
	

	
	□ Valgevaar van op hoogte
	
	
	

	
	□ Val van (zware) voorwerpen
	
	
	

	□ Straling

□ NVT
	□ Ioniserende of radioactieve
       straling
	
	
	

	
	□ Niet-ioniserende stralingen 
       (UV, IR…)
	
	
	

	□ Temperatuur

□ NVT
	□ Contact met hoge temperaturen
	
	
	

	
	□ Contact met lage temperaturen
	
	
	

	□ Psychologie

□ NVT
	□ Agressie
	
	
	

	
	□ Pesten op het werk
	
	
	

	
	□ Psychosociale belasting
       (stress,…)
	
	
	

	□ Allergieën

□ NVT
	□ Huidirritatie
	
	
	

	
	
	
	
	

	□ Dieren

□ NVT
	□ Contact met dieren
	
	
	

	
	
	
	
	

	□ Andere
	□ .................................................
	
	
	

	
	□ .................................................
	
	
	

	
	□ .................................................
	
	
	


	Maatregelen: werkkledij / PBM’s (persoonlijke beschermingsmiddelen)

	Verantwoordelijke: 
	Stagegever
	Student

	 Schort/stofjas........................................................................
	□
	□

	 Werkkledij ............................................................................
	□
	□

	 Werkhandschoenen ..............................................................
	□
	□

	 Veiligheidsschoenen ..............................................................
	□
	□

	 Hoofdbescherming ................................................................
	□
	□

	 Veiligheidsbril .......................................................................
	□
	□

	 Gehoorbescherming ..............................................................
	□
	□

	 Gezichtsbescherming ............................................................
	□
	□

	 Ademhalingsbescherming ......................................................
	□
	□


	 Thermische kledij .................................................................
	□
	□

	 Andere ................................................................................
	□
	□


	Specifieke maatregelen

	De student mag geen arbeidsmiddelen gebruiken welke een bijzondere kwalificatie vereisen (bvb. het besturen van een vorkheftruck vereist een opleidingsattest).

Andere: .........................................................................................................................
......................................................................................................................................

.....................................................................................................................................


	Medische maatregelen

	Inentingen

Tetanus        □ ja    □ nee                                  Tuberculose    □ ja    □ nee

Hepatitis B    □ ja    □ nee                                  Andere: ...............................................
Noodzakelijke maatregelen bij zwangerschap en borstvoeding      □ ja    □ nee
Zo ja, welke: ..................................................................................................................
De student beschikt over een geldig medisch attest                     □ ja    □ nee
Zo ja, voor welke risico’s:.................................................................................................
Is een bijkomend arbeidsgeneeskundig onderzoek nodig?            □ ja    □ nee

Zo ja, voor welke risico’s:.................................................................................................
Andere bijzondere medische gegevens over de stagiair(e)?          □ ja    □ neen

Zo ja, welke:...................................................................................................................



Naam en handtekening stagegever




Datum

………………………………………………………..



………………………


KENNIS MAKEN MET JE STAGEMENTOR

16. Voorbereiding

Bij het kennismakingsgesprek is het belangrijk dat je een goede indruk maakt. Zorg dat je op tijd komt, er verzorgd uitziet en bereid je voor op het gesprek. Laat vooral zien dat je gemotiveerd bent.

Hoe bereid je je voor?

Maak een telefonische afspraak met je stagementor of de stagegever en noteer hieronder vooral volgende gegevens. Vraag er eventueel zelf naar.

	Naam van de persoon die je wenst te spreken.
	

	Op welke datum moet je er zijn?
(zie achteraan in deze rubriek)
	

	Hoe laat word je verwacht, en hoelang kan/mag het gesprek duren?
	

	
	

	Waar precies moet je zijn?
	

	
	

	Heb je gerief nodig? 
	

	
	

	Moet je bepaalde kledij dragen of bij je hebben?
	

	
	


Je stagementor of je stagegever zal je allicht ook enkele vragen stellen.

· Waarom wil je stage lopen?


.............................................................
· Waarom heb je voor dit beroep gekozen?
.............................................................
· Ben je bereid om iets extra te doen?

.............................................................
· ...






.............................................................
Indien je de studenten - stageovereenkomst meeneemt, lees ze dan zeker vooraf.

De stagegever of de –mentor zal peilen naar je verwachtingen van deze stage. Denk na wat je antwoordt. Noteer hieronder. 
Na de stage kun je nagaan of je verwachtingen werden ingelost. 

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

Je mag ook zelf vragen stellen. Ook hier kun je je verwachtingen uiten.
Bedenk goed wat je wilt vragen. En om zeker niets te vergeten, noteer hieronder je vragen. 

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

17. Het kennismakingsgesprek zelf

Vul onderstaande gegevens meteen zelf in.

· Controleer samen met je stagementor de contactgegevens van het bedrijf vooraan in je stageboek. Verbeter indien nodig. Vraag ook om er de stempel van het bedrijf naast te plaatsen. Het logo kan je eventueel zelf zoeken op internet.

· Noteer hieronder de afspraken die je maakt met je stagementor

· Vraag naar het arbeidsreglement. Laat je stagementor de hoofdzaken aanstippen.

	Werktijden
	Van                            tot

	
	Van                            tot 

	Prikklok?
	□ ja    □ nee

	Afspraken over je voorkomen
- werkkledij
- schoenen
- juwelen
- kapsel
- ...
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Afspraken over gereedschap
- eigen materiaal
- materiaal v.h. bedrijf
	

	
	

	
	

	Stageovereenkomst: wie tekent? 
(zie achteraan in deze rubriek)
	

	Stageboek: wie zal het geregeld inzien en tekenen?
	

	
	

	Datum en uur van het gesprek aan het einde van je stage en bij wie?
	

	
	

	
	

	Datum inleveren van je stageboek bij de stagementor?
	

	Datum en uur afhalen ondertekend stageboek?
	


Vul zo mogelijk ook al de stageplanning in. Zie vroeger in dit stage-doeboek. 

Stel nu je eigen vragen en noteer hieronder de antwoorden.

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

AFSPRAKENBLAD SCHOOLSTAGE
Student: ..........................................................................................................................
School: ...........................................................................................................................

Bedrijf: ...........................................................................................................................

	Afspraken tijdens de voorbereiding

	Eerste afspraak stagebegeleider van de school in het bedrijf:
Datum: .....................................................  Uur: ......................
Eerste afspraak student in het bedrijf:
Datum: .....................................................  Uur: ........................


	Stagedata

	
Stageperiode 1:      van:……………..  tot:………………..…              Uren per week:…………  

Stageperiode 2:      van:……………..  tot:…………………..              Uren per week:…………

Stageperiode 3:      van:……………..  tot:…………………..              Uren per week:…………


	Afspraken voor de eerste stagedag

	
Aanmelden eerste dag:   Uur:...........................................................................................
                                    Plaats:.......................................................................................
                                    Vragen naar: .............................................................................
Mee te brengen door de student: documenten, gereedschap, kledij,...
......................................................................................................................................
......................................................................................................................................


	Afspraken in verband met werktijden

	Werkuren:   van: .............  tot:.................   Opmerking: ..................................................
                  van: .............  tot:.................   Opmerking: .................................................
Pauze:         van: .............  tot: ................  Opmerking: ..................................................
                   van: ............  tot: ................   Opmerking: .................................................


STAGEOVEREENKOMST STUDENTEN
Tussen de hiernavolgende partijen:

De student:
Naam en voornaam

:...........................................................................................
Studiegebied-opleiding
:...........................................................................................
Leerjaar-klas


:...........................................................................................
Straat en nummer

:...........................................................................................
Postcode en gemeente
:...........................................................................................
Tel. of gsm


:...........................................................................................
E-mail



:...........................................................................................
De school:
Naam



:...........................................................................................
Straat en nummer

:...........................................................................................
Postcode en gemeente
:...........................................................................................
Telefoon


:...........................................................................................
E-mail



:...........................................................................................
Vertegenwoordigd door de directeur:.................................................................................


       of de stagebegeleider:..........................................................................
Het bedrijf:
Naam



:...........................................................................................
Straat en nummer

:...........................................................................................
Postcode en gemeente
:...........................................................................................
RSZ nummer


:...........................................................................................
BTW nummer


:...........................................................................................
Ondernemingsnummer
:...........................................................................................
Telefoon


:...........................................................................................
E-mail



:...........................................................................................
Vertegenwoordigd door de zaakvoerder:............................................................................


       of de stagementor:...............................................................................
komen overeen wat volgt:

Artikel 1

De stagegever zal de student in het bedrijf toelaten om er stage te lopen in de volgende periodes/op de volgende dagen/op de volgende momenten:

Stageperiode 1:
van


tot


uren per week:
Stageperiode 2:
van


tot


uren per week:
Stageperiode 3:
van


tot


uren per week:

Werktijden

van


tot

opmerkingen:

 

Van


tot

opmerkingen:


Artikel 2

In het kader van een stage ontstaat geen arbeidsrelatie en wordt geen loon uitbetaald. De verantwoordelijkheid t.a.v. de leerling-stagiair met betrekking tot arbeidswet- en regelgeving berust bij de stagegever. Volgende regelgeving is concreet van toepassing: 

- de wet tot instelling van arbeidsreglementen van 8 april 1965;

- de wet betreffende de collectieve arbeidsovereenkomsten en de

- paritaire comités van 5 december 1968;

- de arbeidswet van 16 maart 1971; 

- de feestdagenwet van 4 januari 1974;

- de wet betreffende de sociale documenten van 23 oktober 1978;

- de wet betreffende het welzijn van de werknemers bij de uitvoering van hun werk

 van 4 augustus 1996. 

Artikel 3

De student zal zowel vanuit het bedrijf als vanuit de school opgevolgd worden. Voor het bedrijf zal een stagementor aangeduid worden, voor de school een stagebegeleider. De begeleiding impliceert wederzijds overleg.

Artikel 4

De student verbindt zich ertoe te werken onder de werkvoorwaarden en veiligheidsvoorschriften eigen aan het bedrijf en de sector. Het bedrijf zal de student informeren met betrekking tot voornoemde gegevens en op de hoogte brengen van de mogelijke risico’s verbonden aan het werk (KB van 21 september 2004 betreffende de bescherming studenten, gewijzigd door KB van 30 september 2005 en KB van 2 juni 2006). 

Artikel 5

De schoolverzekering dekt de risico’s m.b.t. de burgerlijke aansprakelijkheid van de student. De schade door voornoemde onopzettelijk toegebracht aan hem toevertrouwde materialen en materieel wordt gedekt zoals bepaald in de collectieve bijkomende verzekering door de school afgesloten bij:........................................................................................................
onder polisnummer:..........................................................................................................
Artikel 6

Het bedrijf verbindt zich ertoe:


- de student te begeleiden bij de stageactiviteiten zoals omschreven in het 
stageboek

- de student te begeleiden tijdens en te evalueren tijdens en na de stageperiode

iedere afwezigheid van de student meteen te melden aan de school en/of de 
stagebegeleider

- een werkpostfiche of risicoanalyse ter beschikking te stellen van de school en de 
student
Artikel 7

De school verbindt zich ertoe de begeleiding van de student te verzekeren in nauw overleg met de stagebegeleider van de school en met de stagementor van het bedrijf.

Artikel 8

De school zal de studenten - stageovereenkomst onmiddellijk verbreken indien:


- de student herhaaldelijk de stage- en/of veiligheidsvoorschriften niet naleeft

- de student zich schuldig maakt aan wangedrag

- het bedrijf de stageovereenkomst niet naleeft
Artikel 9

Alle partijen verklaren de studenten stageovereenkomst te kennen en dit en alle aan de stage verbonden randvoorwaarden te zullen naleven. Partijen verklaren eveneens elk een exemplaar van deze overeenkomst en van het stagereglement (zie hierna) te hebben ontvangen.

Aldus opgemaakt in drievoud te ....................................................... op ….…/………/……… . 

Voor het bedrijf
De student
Voor de school

de stagegever                              en zijn ouders of voogd                de directeur

(naam en handtekening)

STAGEREGLEMENT 
(bindend voor alle scholen en structuuronderdelen)

Artikel 1
Dit reglement is van toepassing op alle studenten van het voltijds secundair onderwijs die een stageperiode volbrengen in het kader van hun schoolopleiding, alsmede op de directeurs van deze onderwijsinstellingen en de stagegevers.

Artikel 2
De student blijft onderworpen aan het gezag van de directeur van de onderwijsinstelling of zijn afgevaardigde.

Artikel 3
De student voert stipt maar enkel de in de stageactiviteitenlijst voorgeschreven opdrachten uit onder leiding en toezicht van de stagementor.
De student heeft het recht de uitvoering te weigeren van taken die niet in de stageactiviteitenlijst voorzien zijn of die zijn/haar fysische of psychische mogelijkheden te boven gaan of die strijdig zijn met onderhavig reglement. De student maakt hiervan omstandig melding in het stageschrift. 
Bij betwistingen is het oordeel van de stagebegeleider doorslaggevend. De student mag steeds contact opnemen met de stagebegeleider. 

Artikel 4
De prestaties van de student worden niet bezoldigd. Eventueel mogen de aan de stage verbonden kosten terugbetaald worden.

Artikel 5

§ 1. De student volgt de werktijden van de stageplaats.
§ 2. De student begeeft zich naar de stageplaats op de gestelde dagen en binnen de gestelde uren, overeenkomstig de stageovereenkomst.
§ 3. De student verwittigt de directeur van de onderwijsinstelling onmiddellijk van de feiten die de afwezigheid op de stageplaats kunnen rechtvaardigen. De directeur van de onderwijsinstelling brengt de stagegever hiervan onmiddellijk op de hoogte. Andere dan de door de directeur van de onderwijsinstelling gemelde afwezigheden worden zo vlug mogelijk door de stagegever aan de directeur van de onderwijsinstelling meegedeeld.

Artikel 6
De student dient zich welvoeglijk en voorkomend te gedragen tegenover de stagegever en de andere werknemers.
Artikel 7

§ 1. De stagegever zal de student het nodige materiaal en materieel ter beschikking stellen en laten gebruiken overeenkomstig de modaliteiten van onderhavig reglement.§ 2. Indien het gebruik van bepaalde toestellen niet kan toegelaten worden, wordt dit vermeld in de bijzondere voorwaarden van de stageovereenkomst.
§ 3. De student is verplicht het hem overeenkomstig dit artikel toevertrouwde materieel en ongebruikte materiaal in goede staat terug te geven. De student is niet verantwoordelijk voor de beschadigingen of de sleet toe te schrijven aan het regelmatig gebruik van het materieel. 
De student is evenmin verantwoordelijk voor het gebrekkig werk te wijten aan zijn/haar onhandigheid of onervarenheid. De in deze paragraaf bedoelde schadegevallen zijn ten laste van de stagegever.
§ 4. De personen die het ouderlijk gezag uitoefenen of in rechte of in feite de minderjarige student onder hun bewaring hebben of de meerderjarige student zelf, zijn persoonlijk verantwoordelijk voor de schade ontstaan uit zijn daartoe opzettelijk gestelde daden. De overtreding van het stagereglement wordt met opzet gelijkgesteld.
§ 5. Voor andere dan de in de paragrafen 3 en 4 vermelde beschadigingen door toedoen van de student veroorzaakt, dient een verzekering gesloten te worden vóór de aanvang van de stageperiode en waarvan de kosten gedragen worden door de onderwijsinstelling.

Artikel 8
De student houdt een stageschrift bij dat hij op regelmatige tijdstippen laat viseren door de stagementor en de stagebegeleider.

Artikel 9
De student en de stagebegeleider zijn gehouden het beroepsgeheim eigen aan de sector waarin de leerlingenstage wordt volbracht, te eerbiedigen en zich te onthouden van enigerlei handeling die de goede naam of de bedrijvigheid van de stagegever zou kunnen schaden, deze verplichting duurt voort na de stageperiode.

Artikel 10

§ 1. De stagegever of de stagementor staat in voor het onthaal van de student op de stageplaats.
§ 2. De student is verplicht het arbeidsreglement en de voorschriften eigen aan de onderneming en/of sector na te leven. De stagegever of de stagementor ziet hierop nauwgezet toe.

Artikel 11

§ 1. De stagegever is persoonlijk verantwoordelijk ingevolge overtredingen van zijnentwege van het stagereglement.
§ 2. De stagegever dient de in de sector geldende bepalingen inzake arbeidsduur te respecteren in hoofde van de student.

Artikel 12
De stagegever dient het algemeen toezicht van de stagebegeleider op het stageverloop toe te laten en hem op de overeengekomen wijze de voor de evaluatie van de student noodzakelijke informatie te verstrekken).

Artikel 13 
De stagegever heeft het recht om:
1. te informeren naar de reden van afwezigheid van de student op de stageplaats;
2. een stagementor naar zijn keuze aan te stellen;
3. de stageovereenkomst te verbreken:

- indien student opzettelijk zware schade veroorzaakt of herhaald onwettig afwezig is 
of zware inbreuken pleegt tegen het stagereglement of wangedrag vertoont

- bij overmacht

- bij onvoldoende begeleiding door de school
Een verbreking is slechts geldig indien zij gemotiveerd en schriftelijk gebeurt.

Artikel 14 
De directeur van de onderwijsinstelling dient één of meer stagebegeleiders aan te duiden, belast met een grondige voorbereiding van en een adequate begeleiding en toezicht op de stages.

Artikel 15 
De directeur van de onderwijsinstelling, die verplicht is de nodige verzekeringen te sluiten tot dekking van de risico's van de stages, dient onmiddellijk in kennis te worden gesteld van ongevallen overkomen aan of veroorzaakt door de student.

Artikel 16 

§ 1. De directeur van de onderwijsinstelling kan, op eigen initiatief of op vraag van de stagebegeleider, de stageovereenkomst opschorten:

- bij zware inbreuken van de stagegever tegen het stagereglement

- wanneer de fysische of geestelijke gezondheid van de student gevaar loopt

- wanneer de stage inefficiënt of onnuttig is

- bij onvoldoende begeleiding door de stageplaats
§ 2. De directeur van de onderwijsinstelling beslist, na de opschorting, over het al dan niet verbreken van de stageovereenkomst. 
Een verbreking is slechts geldig indien zij gemotiveerd en schriftelijk gebeurt.

Artikel 17 
De student kan de stageovereenkomst niet eigenmachtig verbreken.

Artikel 18 
De stagegever mag alle nuttige inlichtingen betreffende de student inwinnen bij de stagebegeleider.

Artikel 19 
In geval van staking, technische of economische werkloosheid, of overmacht, dient de stagegever de student terug te sturen naar de school. Hij meldt dit onmiddellijk aan de directeur van de onderwijsinstelling.


PLANNING EN REALISATIE
Hier moet het verband tussen je leertraject en je stage zo concreet mogelijk tot uiting komen. 
Het gedeelte ‘planning’ vul je in vóór je op stage gaat.
· Vul in de eerste kolom de naam van je stagegever in.

· Vul in de tweede kolom de datum in (als je die reeds kent). 
Het gedeelte ‘REALISATIE’ vul je in tijdens en na je stage.
· In de derde kolom noteer je, in samenspraak met je stagementor, naast de data de voornaamste activiteiten of taken die jij die dag uitvoerde. 

· Noteer in de vierde kolom de naam van het vak (of de module) waarin die activiteiten in de schoolse opleiding aan bod kwamen.

· Je kan op het einde van de dag in de vijfde kolom je stagementor laten paraferen.

	Planning
	Realisatie

	Stagegever
	Datum
	Activiteit/taak/opdracht
	Handtekening

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


OP STAGE

Je hebt je stage goed voorbereid, je kan nu met een gerust gemoed je stage aanvatten.
Nog even in een notendop (zet een vinkje als je dit onderdeel afgewerkt hebt):

	Ik heb een gekend stagebedrijf gecontacteerd
	

	Ik heb een nieuw stagebedrijf gecontacteerd
	

	Ik had een ontmoeting met de zaakvoerder/stagementor
	

	Mijn stageplaats werd bevestigd door het bedrijf
	

	De stageovereenkomst werd door alle partijen getekend
	

	De afspraken voor de eerste stagedag werden gemaakt
	

	Er werd een lijstje opgesteld met mogelijke activiteiten/taken tijdens mijn stage
	

	...
	


JE STAGEPLAATS
18. In welk soort bedrijf ga je stage lopen?

□ bedrijf met volledige productie

□ loonconfectiebedrijf
□ convertor of kop-staartbedrijf

□ retoucheatelier

□ servicebureau
19. Welke afdelingen zijn er?

□ ontwerpafdeling

□ patroonafdeling

□ stikafdeling

□ strijkafdeling

□ snijafdeling

□ distributie

□ aankoopdienst

□ verkoopdienst

□ administratie/logistiek
□ magazijn grondstoffen

□ magazijn fournituren

20. Heeft je stageplaats?
□ een folder? Steek hem dan bij dit dossier als bijlage.
□ een website?................................................................................................................
□ een onthaalbrochure voor nieuwe werknemers?

□ een brochure van de collectie? Steek hem dan bij dit dossier als bijlage.

21. Wie heeft welke functie binnen het bedrijf? 
Maak een organogram en steek deze in bijlage.

22. Wat is het product van het bedrijf en wie is hun doelgroep?

.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

JE STAGE VAN DICHTBIJ
23. Grondplan
Een manier om efficiënt te kunnen werken in een atelier is het principe van voorwaartse routing of voorwaartse lijn. Dit betekent dat de materialen een éénrichtingsstroom volgen.

Op jouw stageplaats is er met dit principe mogelijk rekening gehouden.

Ga dit na door een duidelijk grondplan te tekenen.

Werk als volgt:

· teken op de volgende bladzijde een grondplan van alle lokalen;

· geef elk lokaal een letter. Benoem het in de kantlijn;

· zoek een antwoord op de volgende vragen (of vraag het na) en duid op het grondplan met het cijfer van de vraag de juiste plaatsen aan.
(  Waar worden goederen door de leverancier binnengebracht en in ontvangst 
genomen?
(  Waar worden de goederen opgeslagen?
(  Waar gebeurt het voorbereidend werk?
□ ontwerpen:.............................................................................................
□ patronen maken:.....................................................................................
□ snijden:..................................................................................................


□ bekleven van de gesneden delen:.............................................................


□ benodigdheden toevoegen:......................................................................
(  Waar is de stikafdeling?
(  Waar bevindt zich de eindstrijk?
(  Waar gebeurt de distributie?
Duid dit alles aan op het grondplan.

Verbind met een rode kogelpen de cijfers van 1 naar 6.
Vraag hulp aan je stagementor indien je iets niet weet.

· Zijn alle afdelingen aanwezig op je stageplaats?

□ Ja

□ Nee, welke niet en waarom niet?
.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

· De rode lijn is

□ Doorkruist

□ Niet doorkruist

· Wat kan je nu besluiten?

□ De voorwaartse routing wordt gerespecteerd.

□ De voorwaartse routing moet aangepast worden omdat ….

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................
Hoe kan dat?

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................
· Duid jouw plaats aan waar je stage loopt.

· Heb jij een taak uit te voeren in het geheel van het productieproces?



□ Nee, waarom niet?

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................



□ Ja, welke? Som ze op in volgende tabel.

	Taken
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Evalueer deze taken in de vorige tabel (zet een vinkje in het juiste vakje): 

· ik kan ze zeer vlot uitvoeren zonder hulp [image: image10.png]



· ik heb bij het uitvoeren hulp gevraagd [image: image11.png]



· ik kan ze niet zelfstandig uitvoeren [image: image12.png]



· ik kan ze nog niet uitvoeren [image: image13.png]



Bespreek dit schema met je stagementor.

Noteer hieronder de tips die hij je meegeeft.

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................
Ga na of bij de verschillende machines de veiligheidsaspecten worden nageleefd


□ Ja


□ Nee, waarom niet? 
Omschrijf wat niet in orde of onvolledig is.
.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................
24. De productiefiche
· Moet iedere medewerker een productiefiche kunnen lezen op jouw stagebedrijf?
□ Ja

□ Neen, waarom niet?

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................
De productiefiche is in feite een welomschreven opdracht van wat de stikster moet maken.

Ga eens na wat er allemaal opstaat en wat het in feite betekent.
Vraag eens of je een productiefiche die ze niet meer nodig hebben, kunt krijgen.
Kleef ze hieronder.

· Omcirkel 5 belangrijke punten die op de productiefiche staan.

· Geef elke cirkel een letter.

· Benoem en beschrijf deze 5 belangrijke punten.

	Benaming
	Beschrijving

	1 
	

	2 
	

	3 
	

	4 
	

	5 
	


FICHE 
	Ruimte:...............................................................................................................
	A

	Werkpost:...........................................................................................................
	Aa

	Nr.
	Omschrijving, bewerkingen
	Machines
	

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	Werkpost:...........................................................................................................
	Ab

	Nr.
	Omschrijving, bewerkingen
	Machines
	

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	


	Werkpost:...........................................................................................................
	Ac

	Nr.
	Omschrijving, bewerkingen
	Machines
	

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	Werkpost:...........................................................................................................
	Ad

	Nr.
	Omschrijving, bewerkingen
	Machines
	

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	


25. Machinekennis
Uit de lessen weet je dat de machines en de verschillende werkposten niet zomaar her en der neergezet of ingericht worden. Ook bij de schikking hiervan komt planning en organisatie aan bod.
Aan de hand van heel wat informatie wordt de ideale schikking uitgewerkt. Uit de bestaande inplanting van de machines en werkposten gaan wij nu informatie halen.

Maar om tot die informatie te komen, hebben we eerst de gegevens van de plattegrond en de inrichting van de werkplaats van je stageplaats nodig.
Noteer per ruimte de benamingen van de verschillende werkposten en de daarbij horende machines in onderstaande tabel.
Je kan per machine een stukje bewerkte stof verzamelen

	Afdeling
	Machine
	Steektype
	Hulpstuk(ken)
	Afwerking

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Vraag telkens aan de werknemer die de bewerking uitvoert waar het stuk voor een volgende bewerking naar toe gaat. Op die manier raak je het spoor niet bijster.
· Welke machines zijn nieuw voor jouw?

.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

26. Onderhoud van machines
Een klein of een groot onderhoud? Tot je werkzaamheden zal zeker en vast het onderhoud van machines behoren.

Vooraleer je kan beginnen, moet je één en ander weten. Wat gebeurt tijdens het onderhoud? Hoe gebeurt het onderhoud? Vul volgende tabel in.
· Noteer welke machine in je eigen afdeling een dagelijks onderhoud vergt.
· Vink aan of er een instructiefiche aanwezig is.
· Noteer wat de dagelijkse onderhoudsbeurt inhoudt.
· Vink aan wat jij moet doen bij dit onderhoud.
	Dagelijks onderhoud

	Machine
	Instructiefiche
	Wat
	Jij

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


· Maak dezelfde opdracht voor de machines die een wekelijks onderhoud vragen.

	Wekelijks onderhoud

	Machine
	Instructiefiche
	Wat
	Jij

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


· Welke machines krijgen een onderhoudsbeurt door een externe firma? 
· Wanneer of hoe vaak komt een gespecialiseerde firma?

· Wordt het productieproces stilgelegd?
	Machine
	Wanneer
	Stop
	Hoe lang

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


27. Van grondstof tot eindproduct
Grondstoffen worden verwerkt tot een mooi eindproduct. Een lange weg wordt afgelegd.
Jij staat tijdens je stage in voor een deel van deze keten. Bij elke fase in het productieproces hoort een opdracht.

· Jij krijgt een opdracht. Hoe wordt deze opdracht aan jou gegeven?



□ Mondeling



□ Schriftelijk



□ Schriftelijk en mondeling toegelicht

· Beschrijf nader aan de hand van volgende vragenlijst. Kruis aan hoe het op jou stageplaats gebeurt.
	Wanneer krijg je een opdracht?
	Mondeling
	Schriftelijk

	’s Morgens voor een hele dag
	
	

	’s Avonds als voorbereiding van de volgende dag
	
	

	Na iedere afgewerkte opdracht
	
	

	Begin van de week voor een hele week
	
	

	…
	
	

	Wie geeft je de opdracht, werkbon of werkorder?
	
	

	Stagementor
	
	

	Collega
	
	

	…
	
	

	Wie geeft je (extra) uitleg?
	
	

	Stagementor
	
	

	Collega
	
	

	Niemand
	
	

	…
	
	


	Schrijf hier je gekregen opdrachten op:

	

	

	

	

	

	

	

	


Kleef hieronder een voorbeeld van een werkbon of werkorder en beschrijf wat de werkbon jou vertelt.



EEN DAGVERSLAG SCHRIJVEN

Als je stage loopt, is elke dag weer anders…

Schrijf over minstens drie gebeurtenissen die voor jou speciaal waren tijdens je stage een kort verslag. 
Bijvoorbeeld: je eerste dag, een drukke dag, een nieuwe handeling geleerd, een nieuw product leren kennen, een vertegenwoordiger op bezoek,…

28. Hoe schrijf je zo’n verslagje? Hier volgen enkele tips:

· Noteer de datum van de gebeurtenis waarover je wil schrijven

· Zorg voor een passende titel van die gebeurtenis

· Schrijf korte zinnen

· Kijk desnoods in een woordenboek als je niet zeker bent

· Hoe was je dagindeling/je programma?

· Wat was speciaal aan de gebeurtenis?

· Welke taak/handeling had je voordien nog niet uitgevoerd?

· Welk nieuw product heb je leren kennen en waarvoor dient het?

· Hoe is de aanpak van een vertegenwoordiger?

· Hoe heb je het probleem/de taak concreet aangepakt en wat was het resultaat?

· Heb je hulp gekregen van een collega of van je stagementor? 

· Laat het verslagje nalezen door iemand

· Voeg er eventuele documentatie aan toe

Je kan en mag het voorbeeld op de volgende bladzijde zeker gebruiken!

Op de volgende pagina vind je eerst een aanwezigheidslijst voor je stagedagen. Laat deze lijst liefst dagelijks door je stagementor invullen en ondertekenen.
AANWEZIGHEIDSLIJST
	Stagedagen
	Uren
	Handtekening

	Dag 1
	van……………………..tot……………………uur
	

	Dag 2
	van……………………..tot……………………uur
	

	Dag 3
	van……………………..tot……………………uur
	

	Dag 4
	van……………………..tot……………………uur
	

	Dag 5 
	van……………………..tot……………………uur
	

	Dag 6
	van……………………..tot……………………uur
	

	Dag 7
	van……………………..tot……………………uur
	

	Dag 8
	van……………………..tot……………………uur
	

	Dag 9
	van……………………..tot……………………uur
	

	Dag 10
	van……………………..tot……………………uur
	


DAGVERSLAGEN
Dag 1
	Voormiddag

	

	Namiddag

	


Dag 2
	Voormiddag

	

	Namiddag

	


Dag 3
	Voormiddag

	

	Namiddag

	


Dag 4
	Voormiddag

	

	Namiddag

	


Dag 5
	Voormiddag

	

	Namiddag

	


Dag 6
	Voormiddag

	

	Namiddag

	


Dag 7
	Voormiddag

	

	Namiddag

	


Dag 8
	Voormiddag

	

	Namiddag

	


Dag 9
	Voormiddag

	

	Namiddag

	


Dag 10
	Voormiddag

	

	Namiddag

	




DANKBRIEF
Aan het einde van je stage is het belangrijk om de mensen die je begeleid hebben persoonlijk te bedanken. Denk hierbij niet alleen aan je stagementor maar ook aan je collega’s. 

Je kan dit op verschillende wijzen doen. Bedank je stagementor en je collega’s mondeling of schriftelijk (met een briefje of kaart). Beide manieren moet je voorbereiden! En… denk misschien ook eens aan een kleine attentie.
29. Mondeling bedanken van je stagementor en collega’s
Schrijf hieronder op hoe je de stage ervaren hebt en schrijf erbij van wie je hulp en/of ondersteuning hebt gekregen. Vertel dit als je afscheid neemt.

	Ervaringen
	Hulp van …

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


30. Schriftelijk bedanken van je stagementor en collega’s
Je kunt naast het mondeling bedanken ook een dankbrief of kaart sturen. Wat je schrijft, kan je dan rustig thuis voorbereiden.

Wat schrijf je in deze brief of op deze kaart?

Enkele tips:

· je ervaring;

· je wens om misschien later terug te komen;

· je stagegever, mentor en toffe collega’s bedanken;

· …


Je moet ook aan je toekomst denken. Misschien is het wel nuttig om je resultaten mee te delen. Je weet maar nooit!

Op de volgende pagina vind je een voorbeeld van een brief die je aan jouw persoonlijke situatie kunt aanpassen.

31. Een voorbeeld van een dankbrief
Jouw voornaam – naam







       datum

Straat – nummer

Postnummer – GEMEENTE 

Telefoon – GSM

>
>
>

De heer/Mevrouw voornaam – naam

Naam bedrijf

Straat – nummer

Postnummer – GEMEENTE
>
>

Geachte heer/mevrouw (naam),
>

Van ...(startdatum) tot ...(einddatum)  mocht ik bij u stage lopen. Het was voor mij een heel fijne tijd: ik kon er heel wat zaken die ik op school leerde in de praktijk brengen, zoals ...........................................................................................................................................................................
Ik leerde ook nogal wat nieuwe zaken bij: .........................................................................
....................................................................................................................................... 

Zonder twijfel ga ik het er op school nog over hebben, omdat hetgeen ik bij u geleerd heb mij echt helpt om mijn opleiding te versterken.

Het werken met de klanten vond ik heel fijn, ook omdat ze mij goed aanvaardden.

U/De stagementor/De collega’s heeft/hebben mij echt goed geholpen om zoveel mogelijk te leren. Daar wil ik u echt voor danken.

Ik zou het wel zien zitten om later nog terug te komen, als leerling-stagiair of als werknemer, als dat ook voor u gaat natuurlijk.   

Tenslotte geef ik u nog mijn resultaat voor de stage die ik bij u liep...(score)
>

Nog eens vriendelijke dank, en misschien tot ziens,

>

> 
>(jouw handtekening)


	 



EVALUATIEFORMULIER VOOR DE STUDENT
Voornaam en naam: ........................................................................................................
Studiegebied/opleiding: ....................................................................................................
Leerjaar/klas:...................................................................................................................

Naam van de stagementor: ..............................................................................................
Naam van de stageplaats: ................................................................................................
Datum: ...........................................................................................................................
32. Zelfevaluatie
	Kruis aan wat voor jou van toepassing is
	Bijna nooit
	Heel soms
	Soms
	Vrij vaak
	Heel vaak

	Ik had genoeg werk om bezig te blijven
	
	
	
	
	

	Ik vond mijn taken interessant
	
	
	
	
	

	Ik vond mijn taken een uitdaging
	
	
	
	
	

	Ik kreeg de instructies die ik nodig had om mijn taken uit te voeren
	
	
	
	
	

	De observatieopdracht was leerrijk
	
	
	
	
	

	Ik had de mogelijkheden taken zelf uit te voeren
	
	
	
	
	

	Ik kreeg alleen maar taken toegeschoven om me bezig te houden
	
	
	
	
	

	Ik had volwassen verantwoordelijkheden
	
	
	
	
	

	Ik kon belangrijke beslissingen nemen
	
	
	
	
	

	Ik leerde dingen die ik later in een baan of ergens anders kan gebruiken
	
	
	
	
	

	Ik kreeg duidelijke instructies
	
	
	
	
	

	Mijn taken waren vol afwisseling
	
	
	
	
	

	De volwassenen op de stageplaats hadden aandacht voor me en waren behulpzaam
	
	
	
	
	

	Ik werd aangemoedigd om mijn eigen ideeën te ontwikkelen en te gebruiken
	
	
	
	
	

	Ik had een gevoel van geborgenheid in die omgeving
	
	
	
	
	

	Ik werd gewaardeerd en geprezen als ik mijn werk goed deed
	
	
	
	
	

	Ik besprak mijn ervaringen met mijn begeleider of medewerkers
	
	
	
	
	

	Ik had het gevoel dat mijn werk belangrijk was
	
	
	
	
	

	Ik had het gevoel dat ik mensen hielp of een bijdrage leverde aan mijn omgeving
	
	
	
	
	

	Ik kon de taken goed aan
	
	
	
	
	


In zijn geheel zou ik mijn stage omschrijven als: 


□ Uitstekend

□ Goed 

□ Redelijk

□ Niet goed
Ik zou:


□ Aanraden deze stage opnieuw op te nemen bij toekomstige stageadressen.

□ Niet aanraden deze stage opnieuw op te nemen bij toekomstige stageadressen.

Als ik de kans kreeg, zou ik:


□ Opnieuw

□ Niet opnieuw een stage doen.

Als ik er een cijfer zou op zetten, geef ik …/10 .

Wat heb ik bijgeleerd op mijn stage?

.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

Ik heb tijdens mijn stage niet veel bijgeleerd, dit ligt aan:


□ De stage 

□ Mezelf

□ Andere oorzaken

Ik geef hierbij een beetje uitleg:

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

Ik ben tevreden over mijn inzet tijdens de stage. Vooral op volgende momenten:
.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

Dit zijn mijn minder positieve ervaringen op mijn stage:
.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

Deze vragen of bedenkingen heb ik nog in verband met de stage, mijn gedrag, mijn verworven kennis:
.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

EVALUATIEFORMULIER VOOR DE STAGEMENTOR
Voornaam en naam van de stagiaire: ...............................................................................

Studiegbied - opleiding:…………………………………………………...
Naam van de stageplaats : .........................................
Naam van de stagementor : .......................................
Datum:....................................................................
Sleutelvaardigheden

· Stressbestendigheid

De stagiaire blijft doorzetten ondanks kritiek
□ 25%   □50%   □75%   □100%  □ nvt   

of tegenslagen.

De stagiaire blijft onder tijdsdruk het

□ 25%   □50%   □75%   □100%  □ nvt   

werk correct doen.

· Resultaatsgericht werken

De stagiaire blijft werken tot het werk af is, 
□ 25%   □50%   □75%   □100%  □ nvt   

zelfs als de verantwoordelijke afwezig is.

Het werk van de stagiaire is op tijd af en

□ 25%   □50%   □75%   □100%  □ nvt   

de kwaliteit is goed.

· Zelfstandig werken

De stagiaire neemt zelf initiatief om aan 

□ 25%   □50%   □75%   □100%  □ nvt   

een taak te beginnen.

De stagiaire kan zelfstandig een taak tot een  
□ 25%   □50%   □75%   □100%  □ nvt   


goed einde brengen.

· Plannen en organiseren

De stagiaire ziet wat belangrijk is en wat niet.
□ 25%   □50%   □75%   □100%  □ nvt   

De stagiaire kan zijn/haar werkschema 
 
□ 25%   □50%   □75%   □100%  □ nvt   

aanpassen aan de prioriteiten.

· Afspraken respecteren

De stagiaire komt op tijd.



□ 25%   □50%   □75%   □100%  □ nvt   

De stagiaire volgt de afgesproken werkwijze.
□ 25%   □50%   □75%   □100%  □ nvt   

· Persoonlijke verzorging

De stagiaire heeft een verzorgd voorkomen. 
□ 25%   □50%   □75%   □100%  □ nvt   


(kleding, haar, nagels)

· Zorgvuldig werken

De stagiaire werkt kwaliteitsbewust.
 
□ 25%   □50%   □75%   □100%  □ nvt   

De stagiaire controleert de kwaliteit van 

□ 25%   □50%   □75%   □100%  □ nvt   

zijn/haar werk.

· Assertiviteit

De stagiaire kan opkomen voor zijn/haar 

□ 25%   □50%   □75%   □100%  □ nvt   

mening met respect voor de ander.


De stagiaire kan omgaan met groepsdruk.
□ 25%   □50%   □75%   □100%  □ nvt   

· Verantwoordelijkheidszin

De stagiaire neemt de verantwoordelijkheid 
□ 25%   □50%   □75%   □100%  □ nvt   

voor een taak.

De stagiaire is iemand waarop men kan

□ 25%   □50%   □75%   □100%  □ nvt   

rekenen.

· Analytisch denken

De stagiaire gaat op een efficiënte wijze op 
□ 25%   □50%   □75%   □100%  □ nvt   

zoek gaan naar aanvullende en/of relevante

informatie.

De stagiaire legt verbanden en ziet oorzaken
□ 25%   □50%   □75%   □100%  □ nvt   

Van fouten of problemen.

· Orde en netheid 

De stagiaire houdt de werkplaats en materialen
□ 25%   □50%   □75%   □100%  □ nvt   

proper.

· Nauwkeurigheid 

De stagiaire werkt volgens de normen.

□ 25%   □50%   □75%   □100%  □ nvt   

De stagiaire let op de details.


□ 25%   □50%   □75%   □100%  □ nvt  

· Veilig werken

De stagiaire respecteert de veiligheids-

□ 25%   □50%   □75%   □100%  □ nvt   

voorschriften op de werkplek en neemt  

geen risico’s.

· Zin voor esthetiek

De stagiaire heeft oog voor wat mooi is.

□ 25%   □50%   □75%   □100%  □ nvt   

· Samenwerken

De stagiaire heeft respect voor zijn/haar 

□ 25%   □50%   □75%   □100%  □ nvt   

collega’s.

de stagiaire kan samenwerken.


□ 25%   □50%   □75%   □100%  □ nvt   

· Kennis van het Nederlands

De stagiaire kan zich mondeling verstaanbaar
□ 25%   □50%   □75%   □100%  □ nvt   

maken in het Nederlands.

De stagiaire kan zich schriftelijk uitdrukken in
□ 25%   □50%   □75%   □100%  □ nvt   

het Nederlands.

De stagiaire kent de specifieke vaktermen in
□ 25%   □50%   □75%   □100%  □ nvt   

het Nederland.

Samenvattende beoordeling :

Met betrekking tot de verwachtingen heeft de stagiaire:

□   niet voldaan

□   voldaan

□   ruim voldaan

□   uitstekend voldaan

OPMERKINGEN :

..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
Zijn er nog andere suggesties aangaande kennis, vaardigheden en attitudes die nog 
moeten bijgewerkt worden in de schoolopleiding ?

..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
Behaalde punten: ………./10 = ……./30

Algemene beoordeling van de stagementor: ………/10

Algemeen totaal: ……../40

Handtekening
Handtekening
DANKWOORDJE AAN DE SAMENSTELLERS

Dit stageboek kon gerealiseerd worden dank zij de samenwerking met volgende scholen en bedrijven:

Plantijn Hogeschool ANTWERPEN, Hogeschool GENT, Artesis Hogeschool Campus LIER, Provinciaal Instituut Sint-Godelieve ANTWERPEN, Sint-Maarten Bovenschool BEVEREN, Mater Dei Instituut BRASSCHAAT, Technisch Instituut Heilige Familie BRUGGE, Sint-Vincentius en Vrij Handelsinstituut DEINZE, Vrij Instituut voor Secundair Onderwijs GENT, Technisch Instituut Heilige Familie IEPER, Sint-Jozefsinstituut KONTICH, Technisch Berkenboom Instituut SINT-NIKLAAS, CVO De Avondschool Gent, Syntra West KORTRIJK
Elanco Confectiebedrijven NV AARSELE, Gradacom DEINZE, Soficotex NV ERPE-MERE, Derby Sport BVBA  NAZARETH, BenG ROESELARE, Alsico NV RONSE, Van De Velde NV SCHELLEBELLE

En met de gewaardeerde medewerking van de Vlaamse Overheid en het ESF-agentschap.
IVOC dankt iedereen voor de inzet.
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