Handleiding
Stage buitenland
2015 - 2016
met:

- informatiemateriaal/-bronnen

- procedures,

- instructies,

[image: image1.png]Info Internationale BPV '14-'15,4?61icon

MBO Den Bosch

> Inleiding, Checklist & Deadlines

Inleiding, Checklist & Deadlines

Je wilt in het schooljaar 2014-2015 naar het buitenland. Op deze webpagina vind je alle nodige informatie: formulieren, handleidingen en
downloads.
Han!

voor jezelf om te zien wat je moet doen en in welke volgorde is deze checklijst:

[D) Checklist Buitenland 8PV
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Na de BPV

- |1 november, 2014 --> Op papier bij Fannie

19 december, 2014 -—> Di
. vanderhoff@helicon.nl

& rint [Inschrijfformulier (Alle [1 december, 2014 --> Op papier bij Fannie
Download pdf lopleidingen) lPloegmakers

al naar

|studentile (D42, D32)





’s Hertogenbosch / Boxtel
Versie: sep. 2015
Voorwoord

Deze handleiding beschrijft waar je allemaal aan moet denken als je als leerling van Helicon MBO Den Bosch / Boxtel stage wilt lopen in het buitenland.
Bij de voorbereiding, de daadwerkelijke stage en de nazorg zijn verschillende mensen betrokken, die verantwoordelijk zijn voor bepaalde zaken. In onderstaande overzicht is aangegeven welke mensen dat zijn.

· Contactpersoon stage buitenland per  afdeling voor hulp bij vinden adres:
 
- Bloem & Vormgeving
J. de Wit
 
- Dierverzorging
F. Ploegmakers-van der Hoff
 
- Food
D. Baars
 
- Groen
C. van Eert
 
- Hand & Design
J. de Wit
 
- Milieu & Ruimte
F. Hermans


- Techniek/Loonwerk
E. Mellema / H. Hermans
 
- Veehouderij
H. Hermans
 
- Wellness & Lifestyle
K. Roux

Bij deze mensen kun je terecht voor afdelingsspecifieke zaken, zoals:
 - de exacte periode
 - de inhoud van een stage (opdrachten, e.d.),
 - beschikbaarheid van adressen,
 - de verplichtingen t.a.v. verslaglegging

· Bpv-buitenland-coördinator  ’s Hertogenbosch / Boxtel:    F. Ploegmakers-van der Hoff

Deze coördineert met name procedures m.b.t. de verwerking van gegevens, de aanmelding voor de Leonardo da Vinci (LdV) subsidie en de aanmelding voor de aansprakelijkheidsverzekering.


· Manager International Programs Helicon Centraal (Bedrijfsbureau):    K. Elferink
Deze is verantwoordelijk voor o.a. beleid binnen Helicon, beheer van fondsen en budgetten (verstrekt door EU), beoordeling en uitbetaling declaraties.
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Deze handleiding wordt omstreeks februari uitgereikt. Leerlingen, die zich in een vroeg stadium aangemeld hebben, ontvingen tot nu toe de informatie via email. Een gedeelte van die verstrekte informatie staat ook weer in deze handleiding. 

Deze handleiding bestaat uit 3 delen, afgeleid van de fase waarin een stage zich bevindt:

1) oriëntatie/voorbereiding, 2) maand voor vertrek, 3) de uitvoering.
Succes met de voorbereiding, uitvoering en de financiële afwikkeling van een stage naar het buitenland.

September 2015,   F. Ploegmakers-van der Hoff
Inhoudsopgave
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1.
Informatie en formulieren op Wikiwijs
Veel informatie is te vinden op Wikiwijs:
1. Start het Internet en ga naar www.mijnhelicon.nl
2. Log in.
3. Kies bij “Applicaties”  voor  “Wikiwijs” (Het uiltje)
4. Kies links in de kolom “Algemene vakken” en dan “BPV Binnen en Buitenland”

5. Open de link “BPV Buitenland Informatie”
Op deze pagina kan je in de linker kolom kiezen voor de verschillende fases:
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6. 2.
De stappen op weg naar een stage in het buitenland
1. Informatiebijeekomst
Omstreeks oktober zijn alle leerlingen van klas 2 en 3 en hun ouder(s) / verzorger(s) d.m.v. een brief uitgenodigd voor een informatieavond.
In de brief stond informatie over het reglement. en over de Leonardo da Vinci subsidie-regeling. Deze informatie wordt in Tabel 1 en Tabel 2 nogmaals weergegeven.
Als je deze avond gemist hebt (bijvoorbeeld omdat jij je later opgegeven hebt), kun je bij F. Ploegmakers-van der Hoff de hand-outs van de presentatie op die informatieavond ophalen. Op die avond werd de procedure voor een stage in grote lijnen uiteengezet.

2. Inschrijfformulier 
Nadat jij je georiënteerd hebt en besloten hebt daadwerkelijk een stage in het buitenland te gaan doen, moet een Inschrijfformulier ingeleverd worden bij de Bpv-buitenland coördinator. 
Dit “Inschrijfformulier” wordt door 2 partijen ondertekend, namelijk:

 - leerling zelf: dat hij/zij alle verplichtingen na zal komen,
 - de coach: dat hij/zij aangeeft dat je geschikt bent voor een buitenlandse stage
 
én dat er geen organisatorische belemmeringen zijn (bijv. PvB)

Dit Inschrijfformulier moet uiterlijk 21-12-2014 ingeleverd zijn. Daarna alleen in overleg met de coördinator.
(vervolg van deze stappen: pagina 9)

	Tabel 1: School”reglement” buitenlandse stage voor Helicon MBO Den Bosch

	Om in het buitenland stage te kunnen doen, moet je aan een aantal schoolvoorwaarden voldoen. De criteria gelden ook voor de locatie Boxtel.
MOMENT EN DUUR  van de stage

1. In principe is leerjaar 3 gereserveerd voor een stage naar het buitenland als een leerling naar het buitenland wil. Bij voorkeur naar een (toekomstig) EU-land, waarvoor de  Leonardo da Vinci subsidieregeling van toepassing is. 

2. Een leerling kan echter al in klas 2 naar het buitenland als er voor haar/hem geen mogelijkheid is dit in leerjaar 3 te doen. Dit is aan de orde voor:

a) leerlingen Agrotechniek in klas 2, die in klas 3 doorstromen naar Apeldoorn,

b) leerlingen, die in klas 3 voor een langere periode naar bijv. Canada of Australië willen en eerst in klas 2 een (kortere, gesubsidieerde) stage in Europa willen doen,

c) leerlingen, die in klas 3 willen doorstromen naar een andere opleiding,

d) leerlingen in klas 2 van niveau 3, die vanwege de Proeve van Bekwaamheid in klas 3 anders geen mogelijkheid meer kunnen benutten

Uitzonderingen worden besproken in een overleg tussen leerling en school.

3. Een stageperiode naar een land in Europa duurt in principe even lang als de gangbare blokstage in Nederland. M.b.t de periode kan (ná overleg) iets flexibel mee omgegaan worden.
De blokstage aan het einde van het schooljaar geniet de voorkeur voor een stage naar het buitenland. Andere periodes zijn wel mogelijk, maar minder ideaal i.v.m. met de noodzakelijke voorbereidingen.
4. Een stage overzee (Canada/USA e.d.) duurt in de meeste gevallen 3 maanden. De stage loopt dan meestal langer door in de zomerperiode.
ADMINISTRATIEVE verplichtingen

5. Je voldoet aan alle voorwaarden, gesteld in het voorbereidingstraject:

a) je hebt het adres ter goedkeuring voorgelegd (vakinhoudelijk voor de afdeling),

b) je hebt een positief advies (i.v.m. gedrag/houding/motivatie) van je coach, aangezien je een soort ambassadeursrol vervult in het buitenland; en er mogen geen organisatorische belemmeringen zijn (bijv. herkansingen), 

c) je hebt een sollicitatiebrief verzonden naar het stagebedrijf en een kopie aan school beschikbaar gesteld, 

d) je hebt een verklaring getekend om financiële verplichtingen na te komen.

6. Je hebt je “Inschrijfformulier” (schriftelijke overeenkomst ter bevestiging van een stage buitenland) tijdig ingeleverd bij ondergetekende.

7. Je hebt er voor gezorgd dat de school uiterlijk 2 weken na aanvang van de stage een door de contactpersoon van het bpv-bedrijf ondertekende POK (PraktijkOvereenKomst) in haar bezit heeft. Houd rekening met vertraging door de post.
KOSTENASPECTEN

8. Voor de kosten van organiseren van bijeenkomsten, het geven van voorlichting, voor ondersteuning bij invullen van formulieren, bemiddeling bij het zoeken van adressen, het onderhouden van een netwerk in het buitenland, drukkosten, portokosten,  telefoonkosten e.d. betalen leerlingen een bijdrage van € 25,-  

9. Voor een stage naar een land buiten de EU is men verplicht via Helicon een extra aansprakelijkheids-verzekering voor stages af te sluiten ter dekking van zogeheten opzichtschade. Deze wordt collectief door school afgesloten en in rekening gebracht bij de leerling. De hoogte van de premie is afhankelijk van studierichting en het land van bestemming. 
De premie varieert van  € 75,-  (bijvoorbeeld leerlingen B & V naar Afrika) tot € 275 (voor bijvoorbeeld leerlingen veehouderij / agrotechniek naar Canada) voor een duur van 3 maanden. Voor een stage van meer dan 3 maanden zijn deze bedragen weer hoger.

DIVERSEN

10. De school vervult een begeleidende rol in het zoeken naar adressen e.d. en is niet een reisbureau waar je een stage (met evt. reis) kunt boeken.

11. Indien een land een werkvergunning / visum eist om in dat land stage te doen, zal een werkperiode onder het mom van vakantiewerk (zonder werkvergunning) nooit als een stage erkend worden.




(vervolg van pagina 6)

3. Een bedrijf zoeken
Zoek (eventueel in overleg met school) een stageadres in het buitenland. Begin hier tijdig mee. In sommige gevallen moet je al in oktober reserveren, met name voor bijvoorbeeld dierenparken. In het boekje i-BPV (te vinden op LiveLink) staan internetadressen met informatie over het zoeken van een stage-adres in het buitenland.
Je kunt ook gebruik maken van bemiddelingsbureaus. Voorbeelden hiervan zijn:
 www.uitwisseling.nl
 www.wereldstage.com
 www.travelactive.nl
 www.workplacement.nl
 www.abroad-internships.com
 www.stagemarkt.nl (van de 17 kenniscentra beroepsonderwijs).

4. Voorlopige begroting opstellen
Oriënteer je alvast op de mogelijke kosten van een stage in het buitenland. 
En boek zo vroeg mogelijk een vliegticket, maar wel pas als alles 100 % rond is. 
Vaak (niet altijd!) geldt: hoe eerder je boekt, hoe goedkoper.


5. Excel-bestand   Studentfile.xls  (t.b.v  een POK; zie hoofdstuk 4) 

Na inlevering van het Inschrijfformulier , ontvang je een Excel-bestand  ( Studentfile.xls), zodat je een POK  (PraktijkOvereenKomst) kunt laten opmaken.
Een POK is voor iedereen verplicht om de stage voor school vast te leggen, net als met eerdere stages in Nederland. Dit  heeft op zich niets met een eventuele subsidie te maken.

Opsturen van het bestand studentfile.xls
Stuur tegelijkertijd met het inleveren van het bpv-formulier het Excel-bestand op naar de coördinator van school (f.vanderhoff@helicon.nl). Hiervoor hoeft het logeeradres nog niet bekend te zijn. Het logeer adres kun je daarna nog regelen. In dat geval hoef je tabblad 3 (de begroting) nog niet in te vullen.



Te laat ingeleverde bestanden kunnen er toe leiden, dat je niet tijdig in het bezit komt van de Europass Mobiliteit. Bovendien kan de coach niet tijdig ingelicht worden over je verblijf in het buitenland.

6. Voorlichtingsbijeenkomst.
Neem op school deel aan de voorlichtingsbijeenkomst (voor leerlingen én eventueel ouders) over buitenlandse stages omstreeks februari/april op de locatie ‘s Hertogenbosch. 
Hiervoor ontvang je een uitnodiging. Heb jij thuis géén brief ontvangen en anderen wel, meld je bij student-service-bureau of bij de coördinator.
7. Contract t.b.v. Leonardo-da-Vinci- / Erasmus+ subsidie
Dit contract hoef je alleen in te leveren als je in aanmerking wilt komen voor de subsidie. Een blanco formulier is/wordt per email toegezonden of het wordt aan je uitgereikt. Er liggen ook formulieren bij student-service-punt.
Het CONTRACT moet (na invullen) ondertekend ingeleverd worden bij het student-service-bureau (A. den Otter) of bij F. Ploegmakers-van der Hoff.
Het CONTRACT kan pas verwerkt worden als de studentfile definitief is, d.w.z. met een ingevulde begroting (tabblad 3). Als die begroting nog niet bekend was toen je de studentfile opstuurde voor de POK (zie punt 8. hiervoor), moet je nu een definitieve studentfile opsturen (per e‑mail). Uiteraard mogen de gegevens over stage-adres, data, enz. niet gewijzigd zijn.
In hoofdstuk 5 wordt ingegaan op het belang van dit contract.


8. Nota  Bemiddelingskosten
In maart/april ontvang je een nota van school i.v.m. kosten organisatie/ bemiddeling, alleen wanneer je de subsidie aanvraagt. (€ 25,-).


9. Aanmelden bij DUO
Als adres e.d. van je verblijfplaats in het buitenland en de periode (data) bekend zijn, kun je bij www.ib‑groep.nl  al je zaakjes regelen voor de aanvraag van een studiebeurs voor uitwonend student. 
Misschien kun je ook tijdelijk je OV-kaart inleveren. Lees goed de voorwaarden. Indien je niet correct volgens de regels handelt, kan je dat op zeer pittige boetes komen te staan.

10. Europass Mobiliteit (alleen als je de subsidie aanvraagt)
Na inlevering van de studentfile  wordt een Europass -MOBILITEIT geprint en weer aan je uitgereikt: ondertekend en afgestempeld door school. Controleer de gegevens en laat eventuele fouten herstellen.
Ook hier geldt weer: onderneem actie als je niets terugkrijgt.
In hoofdstuk 7 wordt dit nader besproken.

Deze Europass MOBILITEIT moet je tijdens je stage laten ondertekenen en later als bewijs weer inleveren op school, bij je declaratie voor de subsidie. Dit is een zeer belangrijk document. Zonder getekende Europas Mobiliteit geen subsidie.

Mocht je ondanks alle goede zorgen je Europass Mobiliteit kwijt raken, dan kun je in geval van nood eventueel nog je digitale exemplaar uitprinten. Maar in het buitenland accepteren veel stagebedrijven geen exemplaar wat nog niet door de school getekend is.

3. Inleveren studentfile voor een POK (schoolverplichting)
Je ontvangt na je inschrijving een Excel-bestand om een bpv-formulier aan te maken. 
1. Het formulier wordt digitaal ingevuld. Je vult het in en mailt deze naar F. Ploegmakers-van der Hoff.

2. Het bpv-formulier hoeft niet ondertekend te worden door je stagebedrijf. Je laat namelijk direct een POK aanmaken.

Stuur de POK vervolgens in 3-voud naar je stagebedrijf, met het verzoek te ondertekenen en 2 exemplaren terug te sturen. Het stagebedrijf mag zelf één exemplaar houden.
Lever vervolgens één exemplaar (van de POK) liefst vóór aanvang van de stage in bij student-service bureau.  De POK is misschien je enige schriftelijke vastlegging van een afspraak. Als je de POK opstuurt vanaf je stagebedrijf, moet de POK  binnen 11 werkdagen na aanvang stage op school (Student Service Punt) binnen zijn.
In het Excel-bestand zelf staat precies uitgelegd hoe je met dat bestand moet omgaan. 

In de figuur hiernaast zie je een voorbeeld van een ingevuld vel.
4. Formulieren voor het aanvragen van de LdV- / Erasmus+ subsidie

Ten behoeve van de Leonardo da Vinci-subsidie spelen 2 formulieren een rol:

A. Contract Leonardo da Vinci studentenmobiliteit

B.
Begroting Financiële aspecten
A.
Contract Leonardo da Vinci studentenmobiliteit

Dit CONTRACT is een vereiste, gesteld door de landelijke organisatie Leonardo da Vinci.  Dit contract kan je met de pen invullen, ondertekenen en inleveren bij F. Ploegmakers-van der Hoff. Een blanco contract wordt (als pdf-bestand) per e‑mail  toegezonden. Via dat contract wordt een voorschot uitbetaald. 

Zo’n contract ziet er ongeveer als volgt uit:
	Contract Leonardo da Vinci studentenmobiliteit

Projectnummer: 

2011-1-NL1-LEO01-04807 / 61710
Projecttitel: 


S-Power
Stageperiode:
___________________________________

Naam school/ instelling:

Helicon Opleidingen MBO Den Bosch
Naam student/ begunstigde:
                   ____________________________________

Adres:
____________________________________

Postcode en plaats:
____________________________________

Mobiele telefoonnummer:
____________________________________

Naam contracthouder:

J. Artz





Coördinator  Internationalisering

GEGEVENS VOOR DE BETALINGEN

Rekeningnummer:
_______________

Ten gunste van:
____________________________________ (naam rekeninghouder)


Naam bank:
____________________________________

Woonplaats begunstigde: 
___________________________

De student tekent voor akkoord en zegt toe de rapportage van zijn/ haar buitenlandstage correct, conform procedure aan te leveren voor een Leonardo da Vinci subsidie. Deze procedure staat beschreven op livelink (met bijbehorende documenten) en verloopt via de vestigingscoördinator voor internationalisering. Indien alle informatie wordt aangeleverd en alle kosten worden verantwoord, kan de student in aanmerking komen voor een subsidie bij afwikkeling van het project. De hoogte van deze subsidie is afhankelijk van de hoogte van de totale subsidie van het project en het aantal studenten dat er aanspraak op doet. De student weet dat dit contract geen rechten geeft op extra subsidie, bovenop het voorschot.

Indien de student zijn verplichting omtrent de rapportage niet nakomt, wordt er geen subsidie uitbetaald en dient het voorschot teruggestort te worden. 

Helicon Opleidingen zegt toe de student subsidie uit te betalen indien aan de voorwaarden wordt voldaan en Leonardo da Vinci ook daadwerkelijk voldoende subsidie uitkeert. 

Voor akkoord,

Datum:    _________________

____________________________
_____________________________dde student/ begunstigde
vestigingscoördinator


B.
Begroting Financiële aspecten
Als je een beroep doet op de Leonardo da Vinci-subsidie, moet je als eerste het CONTRACT inleveren, zoals hiervoor beschreven is.

Tevens moet je een gemotiveerde begroting aanleveren. Dat doe je d.m.v. het invullen van tabblad 3 van de studentfile (het Excel-bestand). Dat Excel-bestand wordt in het volgende hoofdstuk toegelicht.

Je krijgt dan een VOORSCHOT uitbetaald van € 150. Als je echter kunt motiveren dat je veel hogere kosten zult hebben tijdens je stage, kun je een hoger voorschot aanvragen.
Hieronder zie je als voorbeeld een afdruk van zo’n [fictieve (verzonnen)] begroting.
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5.
Aanleveren gegevens via student-file.xls
Als je een Leonardo da Vinci subsidie wilt aanvragen, moet je een aantal gegevens inleveren bij de coördinator van school. De gegevens moeten digitaal aangeleverd worden. Daarvoor moet je gebruik maken van het Excel-bestand. Als je dit bestand 2 maanden voor aanvang nog niet ontvangen hebt, neem dan contact op.

In principe staat alle informatie voor het invullen op het 1e tabblad in het Excel-bestand.
Op volgende pagina is als voorbeeld een gedeelte van het tabblad  “Gegevens” weergegeven.

Op deze pagina wordt enkel de instructie m.b.t. het opslaan, terugsturen en bewaren nog een keer extra benadrukt.

OPSLAAN EN VERZENDEN (van ingevulde student-file)

Open het ontvangen bestand en sla het eerst op onder een nieuwe unieke naam (want je moet dit later opsturen), volgens het volgende systeem:


Bijvoorbeeld  Kees Jansen slaat zijn bestand op als:


Stuur het op naam gestelde bestand met e-mail naar f.vanderhoff@helicon.nl 


Invultabel in Excel-bestand voor aanleveren gegevens

(een gedeelte als voorbeeld; het Excel-bestand wordt gemaild)

	Gegevens t.b.v. aanvraag Leonardo da Vinci-subsidie
	
	Vul de (licht)geel gekleurde cellen volledig in ! Slechts in een enkel geval mogen ze leeg blijven; dan staat dat er speciaal bij 

	
	
	

	1. Persoonlijke gegevens over de leerling:
	
	Toelichting:

	Achternaam
	 
	Pietersen
	 
	 

	Voornaam
	 
	Jan
	 
	 

	Geslacht/sexe
	 
	 
	 
	M = man     V = vrouw

	Geboortedatum
	 
	05-08-1990
	 
	 

	Geboorteplaats
	 
	 
	 
	Zie hiervoor je ID-kaart of je paspoort

	Nationaliteit
	 
	 
	 
	 

	Woonadres
	 
	 
	 
	 

	Postcode
	 
	 
	 
	 

	Woonplaats
	 
	 
	 
	 

	Land en provincie
	 
	Nederland
	 
	 

	E-mailadres
	 
	 
	 
	Gebruik je voorkeur; hoeft niet school adres te zijn.

	Telefoonnummer
	 
	 
	 
	 

	Gsm-nummer
	 
	 
	 
	Indien geen eigen nummer, dan leeg laten

	Adres2
	 
	 
	 
	Mag leeg blijven; eventueel thuisadres als je uitwonend bent.

	Bankrekeningnummer
	 
	 
	 
	Let op: dit moet hetzelfde zijn als op het VOORSCHOT-contract.

	Soort deelnemer
	 
	 
	 
	Maak een keus uit de 3 opties: student mbo …

	Specifieke behoeften
	 
	 
	 
	Indien ja, toelichten welke, zoals bijv. handicap

	Plaats/locatie school
	 
	 
	 
	Bijv. MBO Den Bosch; GC Helmond, e.d

	Klas
	 
	P43
	 
	In de code zoals op school, bijv. G42, W43

	 
	 
	 
	
	 

	2. Gegevens over het stagebedrijf:
	
	 

	Naam vd organisatie
	 
	 
	 
	Naam stagebedrijf, 

	Adres1
	 
	 
	 
	Straat en huisnummer

	Postcode
	 
	 
	 
	 

	Plaats
	 
	 
	 
	 

	Adres2
	 
	 
	 
	Alleen invullen indien je niet op de hoofdvestiging werkt.

	Gemeente
	 
	 
	 
	Deze regel alleen invullen als ze belangrijk zijn bij de adressering/bezorging van post.

	Provincie/Regio
	 
	 
	 
	Zoek in Atlas of via Internet www.google.nl

	Land
	 
	 
	 
	 

	Telefoonnummer
	 
	 
	 
	Mét landennummer en zonder de 0 van kengetal: bijv. 0049 ..

	Website
	 
	 
	 
	 


(voorbeeld van 2012-2013)
6.
De Europass Mobiliteit

De Europass Mobiliteit is een set formulieren (4 pagina’s), waarmee een stage in een ander Europees land (een Europass Mobiliteitservaring) wordt vastgelegd.

Als leerling vraag je de Europass MOBILITEIT aan via je eigen school.

Dat gaat eigenlijk automatisch als je de gegevens voor de subsidie aanlevert door middel van het Excel-bestand STUDENTFILE (zie vorig hoofdstuk).

Op de volgende pagina’s zie je een voorbeeld van een Europass Mobility.
De Europass Moblitiet bestaat uit:

· Een voorblad met daarop:
  1.  je persoonsgegevens
  2.  de gegevens van de organisatie, die de pas uitgeeft (Helicon Boxtel dus)
       met  voor iedere leerling een uniek Europass Mobiliteits nummer (pasnummer).

· De 2e pagina beschrijft gegevens over:
  3.  de zendende school (Helicon MBO Den Bosch)   én
       het stagebedrijf,
· Op de 3e pagina staan gegevens over:
  4.  de Mobiliteitservaring.
· Een 4e pagina (blok 5), waarop reeds ingevuld is:
 - welke activiteiten uitgevoerd zijn tijdens stage,
 - welke vaardigheden / competenties verworven zijn,
 - welke computervaardigheden verworven zijn, enz.
 - datum van invullen én een handtekening van een begeleider (stage óf school)
 - je eigen handtekening
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4. Description of the Europass Mobility experience

Objective of the Europass Mobility experience

Werkervaring opdoenin het buitenland

‘Community or mobility programme involved, if any

Leonardo da Vinci mobiliteit

Initiative during which the Europass Mobility experience is completed, if applicable

Combinatie van BPV en project Land in zicht

Qualification (certificate, diploma or degree) to which the education or training leads, if any.

MBO Dierverzorging, Bol niv. 4

Duration of the Europass To date
Mobility experience from date
2012:05-11 2012:07-03

Pagina: 3van 4.

Woorden: 502 | 3 _Engels (V) ]
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7.
Vooruitblik op volgende Fases

Als je alle onderdelen van Fase 1 Voorbereiding afgerond hebt, ben je gereed voor de volgende stappen. 

Fase 2:  Maand vóór vertrek
Neem, voordat je op stage gaat, het pakket formulieren met o.a. stageopdracht, eventueel POK,  beoordelingsformulier , enz. mee. 

Fase 3:  Uitvoering stage

Laat tijdens je stage in het buitenland alle noodzakelijke gegevens in je Europass MOBILITEIT invullen. Indien mogelijk ook digitaal.
En laat het ondertekenen én afstempelen met de firmastempel.

Fase 4:  Afsluiting (declaratie, verslag)
Ná de stage wordt er verwacht dat je de volgende administratieve zaken afwikkelt:


 # gegevens / formulieren / bestanden enz. t.b.v. subsidie 
 # inleveren documenten Europass Mobiliteit
 # beoordelingsformulieren stage, ingevuld door stagebieder.

Lever alle noodzakelijk documenten zo spoedig mogelijk in na terugkomst in bij de coördinator van de school (F. Ploegmakers-van der Hoff). In de meeste gevallen wordt een termijn van 10 dagen na terugkeer gehanteerd.
8.
Samenvatting

In onderstaand overzicht is weergegeven welke acties afgerond moeten zijn voordat je kunt vertrekken voor een stage naar het buitenland. Bedenk dat in feite alles gericht is op 2 documenten:

1) de POK  t.b.v. administratie van school (net zoals voor alle andere stages)

2) de Europass Mobiliteit  t.b.v. het verkrijgen van de LdV-subsidie.

	Actie
	Uiterlijk …. afgewerkt.

	Aanmelden als belangstellende
	Zo spoedig mogelijk, zodra je denkt dat je wilt gaan.

	Inleveren Inschrijfformulier
	1e termijn: 20 dec 2015


	Insturen (digitaal) studentfile.xls
	Minimaal 15 werkdagen voor aanvang van de stage .

	Een door stagebieder ondertekende POK inleveren bij student-service-balie op school
	Bij voorkeur vóór vertrek ( aanvang van de stage), maar in ieder geval moet het uiterlijk binnen 10 werkdagen na aanvang stage in bezit van school zijn.

	
	

	Onderstaande acties zijn noodzakelijk t.b.v. de subsidie. Je bent niet verplicht die aan te vragen. Maar als je in aanmerking wilt komen, moet jij je aan de volgende termijnen houden.

	Inleveren CONTRACT  t.b.v. LdV-subsidie
	Minimaal 15 werkdagen vóór aanvang van de stage.

	Insturen van een eventueel aangepast Excel-document (Student-file) met een aangepaste

“Begroting Financiële aspecten” (d.m.v. Tabblad 3 in studentfile).
	Tegelijkertijd met het inleveren van het CONTRACT.

	Als je geen studentfile met een aangepaste begroting instuurt, wordt uitgegaan van de studentfile, die je ingestuurd hebt t.b.v. de POK.





Fase 1





Oriëntatie en Voorbereiding





Een ondertekende POK moet bij voorkeur vóór aanvang van de stage, maar in ieder geval uiterlijk binnen 10 dagen na aanvang op school aanwezig zijn.





Het Excel-bestand moeten minimaal 15 werkdagen vóór aanvang van de stage ingeleverd zijn bij de coördinator (F. Ploegmakers-van der Hoff).





Voornaam Achternaam Klas Studentfile





Kees Jansen F43 studentfile





In blok 3 wordt het bovenste deel door school ondertekend vóór je op stage gaat.  In het midden moet door je stagebieder ondertekend worden.





Controleer of de data (onderaan de pagina) juist zijn !





Dit gedeelte kun je eventueel zelf aanpassen als je het bestand digitaal hebt.





Voorblad van de Europass-Mobility





Te ondertekenen door stagebieder





Belangrijkste


pagina van de Europass-Mobility





De 4e pagina van de Europass-Mobility;


in te vullen met verworven vaardigheden








