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1. INLOGGEN 
 

Om in te loggen op het stageplatform link navigeer je naar www.odisee.be/link. Je komt op dit scherm terecht:  

 

 

Klik op ‘Aanmelden als student of docent’. Je krijgt onderstaand loginscherm te zien:  

 

Vul bij ‘Gebruikersnaam’ je r- of s-nummer in, met bijhorend wachtwoord. Klik daarna op ‘Log in’. Je komt nu 

op het hoofdmenu van link terecht, zoals je hieronder kan zien.  

http://www.odisee.be/link
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Rechts bovenaan dit scherm zijn er 4 knoppen te zien:  

- ‘Afmelden’: na het raadplegen van link is het aangewezen om steeds af te melden. Zeker op een 

publieke pc is dit van groot belang.  

- ‘Contact’: via deze knop kan je contact opnemen met de beheerder van het platform. Link opent dan 

je mailprogramma om van daaruit een mail te sturen naar de beheerder.  

- ‘Instellingen’: via deze knop kan je aangeven of je de notificaties (die in het systeem worden 

gegenereerd) al dan niet ook via mail wenst te ontvangen; zie scherm hieronder. 

- ‘Notificaties’: hier kan je de notificaties in het systeem zelf bekijken, zoals je ook in onderstaand 

scherm kan zien.  

 

 

 

 

 

 

Links onderaan de pagina kan je de taal van link wijzigen. Momenteel kun je kiezen tussen een 

Nederlandstalige of Engelstalige versie van het platform.  

Aan de rechteronderkant van de pagina kan je doorklikken naar de disclaimer met betrekking tot de verwerking 

van je persoonsgegevens. Je kan dan ook doorklikken naar de Odisee-webpagina 

https://www.odisee.be/nl/privacyverklaring. 

  

https://www.odisee.be/nl/privacyverklaring


 

HANDLEIDING LINK VOOR STUDENTEN – EDUCATIEVE BACHELOR LAGER ONDERWIJS– CAMPUS AALST  

5 

2. MIJN STAGES 
 

Wanneer je klikt op de eerste knop van het hoofdmenu, krijg je onderstaand scherm te zien.  

 

 

 

 

In de tabel onder ‘Stages’ krijg je een overzicht van alle (deel)stages waarvoor je op je ISP hebt ingeschreven. 

Onder die tabel vind je 3 dynamische velden, die zich aanpassen aan die (deel)stage die je selecteert. Om de 

juiste (deel)stage te selecteren, klik je in de tabel op de juiste lijn. Je krijgt hierna in het bovenste deel van het 

scherm, onderstaande te zien:  
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Je merkt dat de rechterbovenkant van het scherm nu ook ‘ingevuld’ wordt. Afhankelijk van de status en de stap 

waarop een bepaalde (deel)stage zich bevindt, krijg je hier andere informatie of instructies te zien. In deze eerste 

stap wordt gevraagd een toewijzingsmodel en stageverloop te selecteren. (In sommige gevallen zal je 

stagecoördinator dit voor je doen, waardoor je automatisch op een volgende stap terechtkomt.)  

Zorg ervoor dat je voor elke stage het juiste toewijzingsmodel en stageverloop kiest. Volg hiervoor de specifieke 

instructies die krijgt van de jaarcoördinator of leergroepbegeleider.  

Ga niet te snel tewerk! Klik niet meteen op de knop ‘Toewijzen’ na het kiezen van het juiste toewijzingsmodel, 

maar wacht even tot je ook de kans krijgt het menu van stageverlopen open te klikken. Pas nadat je ook het 

juiste stageverloop hebt geselecteerd, mag je de knop ‘Toewijzen’ gebruiken.  

In het voorbeeld hieronder krijg je als student de mogelijkheid om zelf een stageplaats te kiezen uit een ingevuld 

aanbod. De manier van werken kan heel erg verschillen – zo kan het dat je als student een keuze mag maken of 

dat je een top 5 mag indienen of zelf een alternatief voorstellen,  maar evengoed kan het zijn dat de keuze van 

je stageplaats door je stagecoördinator gemaakt en ingevuld wordt. Het is bijgevolg afhankelijk van de opleiding 

die je volgt.   

 

 

In bovenstaand voorbeeld mag je als student dus zelf een keuze maken uit het aanbod van stageplaatsen. Door 

te klikken op een bepaalde stagemogelijkheid, kan je de periode invoeren en daarna effectief die 

stagemogelijkheid selecteren.  
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Zoals hierboven beschreven, zijn de drie velden net onder de tabel met de stages, dynamisch van aard. Telkens 

je een andere stagemogelijkheid aanklikt, zullen deze velden andere inhouden weergeven:  

 

 

In het linker scherm krijg je info over de (deel)stage: naast de naam krijg je ook het aantal studiepunten te zien 

en eventueel een korte omschrijving van deze (deel)stage.  

In het middendeel wordt meer info weergegeven van die stagemogelijkheid die je hebt aangevinkt: naast het 

adres en eventueel de website en telefoonnummer, is het perfect mogelijk dat er een bestand kan gedownload 

worden. Scrol je verder naar beneden, krijg je ook de gegevens van de contactpersonen op de werkplek te zien 

(naam, functie, mailadres, …), zoals je kan zien in onderstaand voorbeeld.   
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In het rechterscherm worden de details van de begeleider van de hogeschool getoond, op voorwaarde dat 

deze effectief al werd ingesteld door de stagecoördinator.  

Heb je een stagemogelijkheid geselecteerd, krijg je hier ook bevestiging van d.m.v. een groene balk:  
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In sommige gevallen zal het mogelijk zijn om zelf een nieuwe stageplaats aan te brengen. Dit kan je doen door 

de naam van jouw stageplaats in te geven bij de zoekbalk. Wanneer deze naam niet in de lijst staat krijg je de 

mogelijkheid om zelf een nieuwe werkplek voor te 

stellen. Wanneer je hierop klikt krijg je de 

mogelijkheid om alle informatie van jouw stageplaats 

in te voeren en dit voorstel door te sturen naar jouw 

stagecoördinator.  

 

 

 

 

Link is in feite niets meer dan een stappenplan. Telkens een bepaalde stap gezet wordt, zal het platform de 

volgende stap aanduiden (alsook wie die moet uitvoeren). Zo zijn er verschillende zaken die kunnen gevraagd 

worden van jou. Er kan gevraagd worden om een formulier in te vullen, om feedback te geven, een bestand op 

te laden of een gesprek in te plannen. Hieronder zullen alle taken overlopen worden.  

INVULLEN FORMULIER  

 

Om het formulier in te vullen, klik je op ‘Ga naar formulier’. 
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Eens het volledige formulier ingevuld is, klik je op ‘Bewaren en versturen’. Werk je het formulier niet in één 

beweging af, gebruik je de linker knop ‘Bewaren (niet versturen)’. Hierdoor kan je op een later tijdstip het invullen 

van het formulier hervatten om het dan alsnog in te dienen. Na het versturen van een formulier krijg je opnieuw 

een bevestiging van je inzending.  

 

GEVEN VAN FEEDBACK  

Indien er gevraagd wordt om feedback te geven zal je volgend scherm te zien krijgen: 

 

Hierbij heb je al student de mogelijkheid om te typen in het veld onder de titel: feedback voor de 

stagecoördinator. Wanneer je dit gedaan hebt en klikt op ‘OK’ ga je automatisch over naar de volgende stap in 

jouw verloop. Deze informatie zal nadien zichtbaar zijn in jouw stagedetail. 
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EEN BESTAND OPLADEN 

Bij bepaalde stappen in het stageproces, kan je gevraagd worden om een bepaald bestand op te laden. Dit 

bestand kan om het even welk bestandstype zijn (pdf, Word-bestand, foto, filmpje, …) maar mag niet groter dan 

512 MB zijn. In sommige gevallen zal de stagecoördinator ook het ‘bronbestand’ via link aanbieden, zodat je dit 

kan downloaden, invullen of aanpassen en terug uploaden in link:  

 

 

Onder ‘Bestand toevoegen’ zie je het downloadbare bestand staan. Klik hierop en de download zal meteen 

starten. Nadat je het bestand hebt bewerkt kan je het terug uploaden. Klik daartoe op ‘Kies een bestand’. 

Selecteer het juiste bestand op je pc en klik op ‘Versturen’. Hierna zal link de status aanpassen en het stageproces 

op de volgende stap zetten.  

EEN GESPREK INPLANNEN 

Als student kan er van je verwacht worden bij één of meerdere van de stappen in het stageproces, om een 

gesprek in te plannen. Dit is wat we in onderstaand scherm te zien krijgen:  

 

Om een gesprek in te plannen klik je op de knop ‘Spring naar kalender’. Je komt onderaan de pagina op de 

afsprakenkalender terecht. Om het gesprek te kunnen inplannen dien je de kalender op week- of dagweergave 

in te stellen:  
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Door in de week- of dagweergave een blok te slepen, plan je het gesprek effectief in. Er wordt nog gevraagd naar 

een bevestiging. Eens je dit bevestigd hebt, kom je terug op de tabel met ‘Stages’. Het gesprek dat ingepland is, 

is geregistreerd in de afsprakenkalender.  

 

EEN STAGECONTRACT OPLADEN → NIET VAN TOEPASSING VOOR EBA LO AALST! 

De stagecoördinator kan jou ook vragen om een stagecontract op te laden. Wanneer dit het geval is zal je 

onderstaand scherm te zien krijgen: 

Hierbij is het de bedoeling dat je klikt 

op ‘kies een bestand’. Dit zal ervoor 

zorgen dat je het bestand kan 

selecteren op jouw computer en 

nadien kan versturen.  

 

Wanneer je het contract hebt 

opgeladen krijg je volgend scherm 

te zien. 

 

 

EEN DIGITAAL CONTRACT ONDERTEKENEN 

Wanneer er van jou verwacht wordt dat je een digitaal contract ondertekent zal je een mail ontvangen die lijkt 

op onderstaand voorbeeld: 
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Hier kan je dan klikken op de URL die je naar het ondertekeningsportaal zal brengen. 

 

 

Binnen het ondertekeningsportaal heb je 

de mogelijkheid om de ondertekening te 

starten. Wanneer je dit gedaan hebt krijg 

je de mogelijkheid om je identiteit te 

verifiëren via eID of een eenmalige e-

mailcode. Je bent vrij te kiezen welke 

optie je gebruikt. 

 

Wanneer het verificatieproces is afgerond zal jouw 

handtekening toegevoegd worden aan het contract en 

krijg je volgende melding te zien:  
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STAPPEN IN HET STAGEVERLOOP 

Stappen die niet verplicht zijn, kun je overslaan.  

 

 

 

Klik je in dit geval op ‘Overslaan’, wordt er nog een bevestiging gevraagd:  

 

 

 

 

Aan de linkerkant – in de tabel van de stages – zie je dat de status zich aanpast aan de stap waarop je je op dit 

moment bevindt. Naast de status staat een letter ‘i’. Dit is een knop en die geeft toegang tot het ‘stagedetail’. 

Klikken we deze knop aan, krijgen we het volledige overzicht van alle stappen die voor deze (deel)stage zijn 

ingesteld. 

Dit ‘stagedetail’ zorgt voor een erg handig overzicht van wat er allemaal verwacht wordt bij een bepaalde 

(deel)stage. Belangrijk hierbij is dat je meteen ook ziet wie verantwoordelijk is voor welke stap: jij (student), je 

begeleider (docent), de stagecoördinator of iemand van de stageplaats (werkplek). Daarnaast is meteen ook 

zichtbaar welke stappen verplicht zijn: deze hebben een rode asterisk (sterretje) als aanduiding meegekregen.  
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Onder de tabel met alle (deel)stages die je moet doorlopen, staan 3 dynamische schermen. De inhoud van deze 

schermen wordt ingevuld op basis van de geselecteerde (deel)stage, zoals hoger reeds beschreven.  

Onder de dynamische velden staat het veld ‘Documenten’:  

 

 

 

Hier kunnen verschillende gegevens weergegeven worden:  

- Documenten die de stagecoördinator via link bezorgt. Deze documenten kunnen slaan op het OPO of 

de (deel)stage die je hebt geselecteerd.  

- Documenten die je in een bepaalde stap van het stageproces hebt opgeladen.  

- Inzendingen van formulieren die je bij een bepaalde stap hebt ingevuld.  
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Naast de bestanden en formulieren krijg je ook telkens te zien wanneer iets opgeladen of ingevuld werd. Indien 

van toepassing wordt ook de specifieke stap van het stageproces weergegeven. Alle bestanden zijn te allen 

tijde downloadbaar. Klik hiervoor op de naam van het bestand. Alle inzendingen van formulieren staan 

eveneens tot je beschikking. Klik op de naam van een formulier om je eigen inzending te bekijken. Uiteraard 

zijn de ingevulde formulieren niet meer wijzigbaar.  

 

 

 

Onder het veld ‘Documenten’ krijg je ook nog de ‘Afsprakenkalender’ te zien:  
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In deze afsprakenkalender verschijnen de vastgelegde stageperiodes. Deze worden aangeduid met een blauwe 

balk met als naam van die balk de naam van de stage waarover het gaat.  

 

Daarnaast worden ook afspraken (aan de hand van een groen blok) en absolute deadlines (aan de hand van 

een rood blok) weergegeven. Door over een bepaald blok op de kalender te ‘hooveren’, krijg je meer info te 

zien:  

 

 

 

 

Je kan de weergave van de afsprakenkalender ook wijzigen. Dit doe je door rechts bovenaan de kalender voor 

de week- of dagweergave te kiezen. Op deze manier kan je de inhoud van de kalender ook meer in detail gaan 

bekijken:  
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In het overzicht van ‘Mijn stages’ krijg je – op het moment dat je effectief actief met een stage bezig bent – een 

rode knop te zien ‘Dringend bericht: ik geraak er niet’:  

 

 

Klik je op deze knop, wordt volgend scherm geopend:  

 

 

Hiermee kan je een dringend bericht sturen naar je mentor op de werkplek en je stagebegeleider van de 

hogeschool. Gebruik deze functie enkel om door te geven dat je – door uitzonderlijke omstandigheden – niet 

op een geplande stage kunt aanwezig zijn.  

Binnen onze opleiding bestaat de afspraak dat je je stageschool, de hogeschool, en de 

stagebegeleiders van de hogeschool zo snel mogelijk telefonisch of via mail op de hoogte brengt 

als je niet aanwezig kan zijn op je stageschool. Enkel de rode knop gebruiken volstaat dus niet.  
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Je kan een boodschap invoeren en indien nodig een bewijs van (wettige) afwezigheid opladen in het systeem. 

Het spreekt voor zich dat deze knop niet lichtzinnig gebruikt mag worden!  

Bij het dynamische middenscherm ‘Detail stagemogelijkheid’ heb je de mogelijkheid om een wijziging voor te 

stellen:  

 

 

 

Door op deze knop te klikken, kan je doorgeven dat bepaalde info van je stageplaats gewijzigd is. Volgend 

scherm wordt weergegeven:  
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Uiteraard kan je de ingevoerde gegevens niet zomaar wijzigen. Aan de rechterkant van het scherm kan je je 

wijzigingen of opmerkingen m.b.t. de werkplek of stageplaats aan je stagecoördinator doorgeven. 

(Bijvoorbeeld wanneer je mentor afwezig is en vervangen wordt door een andere mentor.) 

 

Nadat je geklikt hebt op ‘Opmerkingen doorsturen’, krijg je ook hier een bevestiging van:  

 

 

Je stagecoördinator is bij deze op de hoogte gebracht van de wijziging die je hebt voorgesteld.  
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3. MIJN OVERZICHTEN 
 

Via de tweede knop in het hoofdmenu kan je een overzicht opvragen van alle mogelijke, beschikbare 

stageplaatsen die aangeboden worden voor je (deel)stages.  

 

 

Klik op ‘Overzicht werkplekken’. Je komt terecht op onderstaand scherm:  

 

 

 

Je krijgt nu alle beschikbare werkplekken of stageplaatsen te zien. Indien er binnen je opleiding gebruik 

gemaakt wordt van ‘Domeinen’, zullen deze hier ook weergegeven worden.  
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4. MIJN DOSSIER  
 

Via de derde knop op het hoofdmenu, kom je terecht op je eigen dossier.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Naast je profiel- en persoonsgegevens, wordt onderaan ook het overzicht getoond van alle stage-OPO’s die je 

opneemt binnen een bepaald academiejaar. Je kan deze OPO’s openklikken:  

 

 

 

Naast de (deel)stage(s) binnen het OPO verschijnt nu een ‘vergrootglas’. Indien je dit aanklikt, kom je terecht 

op het stagedetail. Dit kan je ook bereiken/raadplegen via de ‘i’-knop onder ‘Mijn stages’ (zie hoger):  
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Dit scherm toont je alle details die betrekking hebben tot deze specifieke (deel)stage:  

- Naam van de (deel)stage 

- Begeleider van de hogeschool 

- Stageplaats  

- Periode van de (deel)stage 

- Mentor van de (deel)stage op de stageplaats 

- Alle stappen die tijdens het stageproces doorlopen moeten worden en wie verantwoordelijk is voor 

welke stap 

- De huidige, actuele stap waar je je op dit moment in het proces bevindt.  
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5. MIJN AANWEZIGHEDEN → NIET VAN TOEPASSING VOOR EBA LO AALST! 
 

Door op de vierde knop in het hoofdmenu te klikken, krijg je dit scherm te zien:  

 

 

Klik op ‘Selecteer deelstage’ om die (deel)stage te selecteren, waarvan je je aanwezigheden wil aanduiden. 

Belangrijke opmerking: niet alle opleidingen binnen Odisee maken gebruik van deze functie binnen link. Nadat 

je een (deel)stage hebt geselecteerd, kan je je aanwezigheden invoeren of bewerken:  

 

 

De data die in bovenstaande tabel worden weergegeven zijn die data die zijn ingesteld bij het selecteren van de 

stagemogelijkheid (zie hoger), door jezelf of door je stagecoördinator. Bij elke opgelijste dag kan je aanduiden 

of je die dag effectief aanwezig bent/was tijdens je stage, of niet. Dit doe je door de knop onder ‘Aanwezig’ aan 

te klikken, waardoor de status wijzigt van ‘Neen’ naar ‘Ja’ en meteen ook groen kleurt.  

Je kan bij elke dag ook info toevoegen door op ‘+ Info toevoegen’ te klikken. Je krijgt dan onderstaand scherm 

te zien, waar je de mogelijkheid hebt om opmerkingen toe te voegen (in het tekstveld) en/of een bestand op te 

laden, zoals je in onderstaand scherm kan zien.  
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De aan- en afwezigheden die je aanduidt worden, samen met de opmerkingen en bestanden die je eventueel 

toevoegt, aan de verantwoordelijke van je stageplaats bezorgd. Hij of zij kan op zijn of haar beurt opmerkingen 

toevoegen en aanduiden dat de door jou ingevoerde aan- en afwezigheden al dan niet overeenstemmen met 

de werkelijkheid.  

 

6. MIJN CONTRACTEN   
Via de laatste knop op het hoofdmenu, kom je op de door jou gevalideerde contracten terecht. Het gebruik van 

deze functie is afhankelijk van de opleiding die je volgt; niet alle opleidingen van Odisee maken op dit moment 

al gebruik van deze feature.  

 

 


