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STAPPENPLAN 2EBA LO (voor alle stages)

1) Login via LINK (www.odisee.be/link - zie Community Stage EBA LO Aalst voor een uitgebreide
handleiding).

2) Kies voor de rubriek ‘MIJN STAGES'.
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MIJN STAGES
MIJN OVERZICHTEN
MIJN DOSSIER

MIJN AANWEZIGHEDEN

3) Je krijgt een overzicht van de stageperiodes die horen bij jouw stage-OPO.
# > Stages

Bekijkvoor| 2024 - 2025

STAGES

Code OPO Deelstage Stageplaats/Werkplek Status
OAL18A E. Stage derde graad Selecteer toewijzingsmodel (i ]
QAL18A C. Stage eerste graad Selecteer toewijzingsmodel (]
OAL18A A. Stage tweede graad Selecteer toewijzingsmodel o


http://www.odisee.be/link
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4) Je kiest bijvoorbeeld voor de stage tweede graad en klikt op ‘Selecteer toewijzingsmodel’.
Je kiest voor ‘OND-EBALO-Aalst-Keuze’
KLIK NOG NIET METEEN OP DE KNOP ‘TOEWIJZEN’

# - Stages
sijkvoor|3 2024 - 2025
STAGES KIES TOEWIJZINGSMODEL
od OPO  Deelstage Stageplaats/Werkplek Status OND-EBALO-Aalst-Keuze v
DALIEA B. Stage derde graad Selectesr toewijzingsmods] (] Selecteercok het stagzverloan,
L1 Stag graad Sabectiss toawijBngsmodsl L] Toewijzen
DALIEA A Stage tweede graad Selectesr totwijzingsmodel

5) Wacht na het kiezen van het toewijzingsmodel een paar seconden.

Dan pas zal je het stageverloop kunnen kiezen door eerst het keuzemenu open te vouwen.

Zorg ervoor dat je het juiste stageverloop kiest per stage:

OND-EBALO-Aalst-fase2-2degr 2024-2025
OND-EBALO-Aalst-fase2-3degr 2024-2025

OND-EBALO-Aalst-fase2-1stegr 2024-2025

PAS DAN KLIK JE OP ‘Toewijzen’.
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6) Vervolgens klik je op ‘selecteer stagemogelijkheid” in de lijn van de tweede
graad. Er verschijnt een lijst met mogelijkheden.
In het fictieve voorbeeld hieronder is deze lijst beperkt tot één mogelijkheid, maar bij jou
zal dit een vrij uitgebreide lijst zijn.
Je kan in de zoekbalk de naam van je school inbrengen om de juiste stageschool te vinden.
Zorg ervoor dat je de juiste school, de juiste klas en vervolgens ook de juiste mentor kiest.

(Lees eerst dit stappenplan verder om te weten wat je moet doen als je je school of je
mentor niet terugvindt!)

# - Stages
gekijkvoor  2024- 2025
STAGES STAGEMOGELIJKHEID - 1 KEUZE(S)
Code OPO Deelstage ‘Stageplaats/Werkpiek Status X K
QAL18A B. Stage derde graad Selecteer tow L Stageplaats/Werkplek  Afdeling Stagementor Begin  Einde
AL1EA € Stage ewrste grasd ° Basisschool De Kei Liede A
OALISA A Stage tweede grasd Selectoar tagemogelijkhaid

7) Bij wijze van voorbeeld kiezen we voor Basisschool De Kei in Lierde voor klas 3A.
# > Stages
sekijkwoor . 2024- 2025

QALIEA .5 rasd Selectee toewiiingsmode o Basisschool De KaiLinrde 34
o A e o CEEE CEE
0 (sep v|2021 v © 0 (sep  v]|2021

ma di wo do wvr za 20 ma di wo do wr
1 2334455 225 3

7 8 9 10 11 12 6 7 8 9 10
1314 15 16 17 18 19 13 14 15 16 17
20 21 22 23 24 25 26 20 21 22 23 24

27 28 29 30 27 28 29 30

Je krijgt vervolgens een kalender te zien waarin je begin en einde van je stage kan
ingeven.

Je geeft als eerste datum je eerste observatiedag in, als laatste datum jouw laatste
stagedag.

In het veld van de mentor zullen namen verschijnen. Je kiest voor de naam van je
mentor.

Vervolgens kies je voor ‘selecteer’.
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Stel dat jouw school, klas of mentor niet terug te vinden is in de lijst, dan breng je zo snel
mogelijk jouw leergroepbegeleider op de hoogte.

De leergroepbegeleider zal samen met de jaarcoérdinator en de stagecodrdinator zo snel
mogelijk het nodige doen en jou op de hoogte brengen wanneer de gegevens in LINK terug
te vinden zijn.

Je herneemt dan vanaf stap 7.

8) Je krijgt het volgende scherm, waarbij jou gevraagd wordt de risicoanalyse van jouw
stageschool op te laden.
# - Stages
sekikvoor|  2024- 2025

Cmees W sesv roevoscen

Stageplaats/Werkplek Status

jzingsmodel
Riscoanalyse/werkpostiiche o u

Basisschool De Kei Lierde A

9) Ga op Toledo naar de community Stage EBA LO Aalst (risicoanalyses stagescholen 2024-
2025). In de lijst met risicoanalyses ga je op zoek naar de RA van jouw stageschool. Controleer
goed of je de juiste RA hebt (kijk 0.a. naar de naam van de directie en het adres van de
school).

Zodra je de juiste RA hebt gevonden, laad je deze op in LINK bij de stageperiode van de
tweede graad. Hou zeker de deadlines hiervoor in het oog!

Als je drie dagen voor de deadline de RA van jouw school niet terugvindt, dan breng je de
stagecoordinator (gerda.vermassen@odisee.be) hiervan op de hoogte via mail.

Je vermeldt in die mail duidelijk over welke stage en over welke school het gaat. Je zet de
jaarcoodrdinator (jasmin.callaert@odisee.be) en je leergroepbegeleider in cc.

Studenten die alle stages op dezelfde stageschool lopen, moeten de RA maar één keer
opladen. (voor aanvang van de stage tweede graad)

Wie verandert van stageplaats, heeft een nieuw contract en een nieuwe RA nodig. (voor
aanvang van de stage op die nieuwe stageplaats)


mailto:gerda.vermassen@odisee.be
mailto:jasmin.callaert@odisee.be
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Deadline opladen risicoanalyse

Stage tweede graad

vrijdag 4 oktober 2024 (iedereen)

Stage derde graad

maandag 20 januari 2025 (tijdens de examenperiode) — wie op een
andere school stage loopt

Stage eerste graad

maandag 17 maart 2025 — wie op een andere school stage loopt

@studenten met een alternatieve planning in november laden deze risicoanalyse minsten vier
dagen voor aanvang van de eerste observatie op in Link. Wie op dezelfde school stage loopt
hoeft deze RA alleen maar voor de stage in de tweede graad op te laden.
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10) Laad de ingevulde risicoanalyse (of werkpostfiche) van je stageschool op.

Zodra dat gebeurd is, kom je automatisch in de contractstap terecht:

# - Stages
Bekijkvoor.  2024- 2025
Code OPO Deelstage Stageplaats/Werkplek Status De e

OALIEA B. Stage derde grasd Sebectetr topwijtingmods
Toegewezen aat

OALIEA €. Stage eerste graad Selectesr toewijEingsmode L]

Contractstap o

OALIEA A Stage twoede graad Basisschool De Kei Lierd,
age 2 grax sschool orde s 22)

Deze stap is niet aan jou toegewezen, maar aan de coérdinator.

We werken we met één digitaal stagecontract voor alle stages voor die studenten die de drie
stageperiodes in dezelfde school uitvoeren.

Studenten die in meer dan één school stagelopen, zullen bij een volgende stageperiode een nieuwe
RA opladen en zullen een nieuw stagecontract moeten ondertekenen.

Zodra jouw contract is opgemaakt, zal je via _ een mail ontvangen met een uitnodiging om
dat contract te ondertekenen. Lees het contract eerst grondig na en kijk of alle gegevens correct zijn.
Als dat niet zo is, dan onderteken je het contract niet, maar gebruik je de knop ‘weigeren’. Je zal de
kans krijgen te vermelden wat er moet gewijzigd worden.

Onderteken je contract zo snel mogelijk want de link hiertoe is slecht enkele dagen geldig. Ook de
stageschool en de hogeschool zullen jouw contract digitaal ondertekenen.

Pas wanneer het contract door alle partijen is ondertekend, zal je terechtkomen in het stageverloop.
TIP:

Controleer altijd eerst of je wel de juiste documenten hebt opgeladen vooraleer je op ‘verzenden’
klikt.

Je kan onder één stap in het stageverloop meerdere documenten opladen, maar je moet ze wel in één
keer doorsturen.

Toch een vergissing gemaakt?

Contacteer je leergroepbegeleider.

Veel succes!!!



