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1.
Verplichtingen bij SCHOOL of DUO:

Inleiding

Over  1 tot 2 maanden vertrek je naar een ander land op stage!  Ter voorbereiding daarvan willen we de volgende punten nog onder de aandacht brengen.

Verplichtingen voor school

1. Controleer of je alle documenten ingeleverd hebt:
 - POK (ondertekend door stagebieder en jezelf)
 - eventueel een aangepast Excel-bestand studentfile.xls i.v.m. subsidie
 - contract i.v.m. subsidie (indien van toepassing)
 
De POK moet uiterlijk binnen 2 weken na aanvang stage in bezit van school zijn.
2. Als je dit schooljaar gediplomeerd wilt worden, moet je afsluiten met een PvB (Proeve van bekwaamheid). Hierbij is het volgende belangrijk:

a. Zorg dan dat je géén herkansingen meer hebt.  Als je ná de stage nog moet herkansen, zal het praktisch niet lukken om je vóór 1 oktober te diplomeren. Je moet je dan opnieuw als student inschrijven.
b. Door de docenten moet alles uiterlijk 15 sept. doorgegeven kunnen worden aan de administratie om voor 1 oktober uitgeschreven te kunnen worden. Regel dus goed wanneer je verslagen moet inleveren.

Er zijn 2 mogelijkheden t.a.v. het moment van de PvB: vóór of ná de stage

c. Als je eerst de PvB doet en daarna nog op stage gaat, moet je met je afdeling afspreken wanneer je uiterlijk je verslag moet inleveren en bespreken.
Check ook even bij je teamleider of toch goed doorgegeven is, dat je ingeschreven blijft staan na je PvB.

d. Als je de PvB ná de stage doet, moet je goed afspreken hoe en wanneer je het examendossier moet inleveren. En of de datum voor de PvB goed vastgelegd is.


2.
Tips voor vertrek

1. Controleer of je ID of pas nog geldig is tot en met het einde van de stage.
Vergeet niet verzekeringsbewijzen (ziektekostenpasje) en eventueel rijbewijs mee te nemen.

2. I.v.m. verzekeringen:
- reisverzekering en ziektekosten verzekering zelf regelen (controleren + evt. afsluiten),
- annuleringsverzekering afsluiten, zeker als je een vliegticket/accommodatie  boekt
- aansprakelijkheidsverzekering en ongevallenverzekering zijn door school afgesloten,

In Europa (en enkele ander landen) is een EHIC (European Health Insurance Card oftewel Europese Zorgverzekeringskaart) erg handig. Met een EHIC heb je recht op noodzakelijke medische zorg tijdens een tijdelijk verblijf in het buitenland. En het vereenvoudigt de procedure m.b.t. het verkrijgen van medische hulp voor Nederlandse verzekerden in het buitenland en de afwikkeling rondom de verleende hulp voor buitenlandse zorgverleners.
De EHIC kan worden aangevraagd via www.ehic.nl.
Ziektekostenverzekeringen vergoeden vaak tot maximaal 200 % van Nederlandse tarieven. In de meeste gevallen is dat voldoende.

3. Boek je vliegticket pas als de stage definitief is (POK of andere schriftelijke overeenkomst).
4. Laat je goed informeren over de voor- en nadelen van:
 - retourtickets, met mogelijkheid van overboeken
 - open tickets

5. Bereid je goed voor: trainen in Engels, praat nog eens met leerlingen van eerdere jaren.
Een woordenboek Nederlands-Spaans is bijv. in Spanje erg handig.
6. Denk tijdig na over wat je allemaal mee gaat nemen; overleg eventueel met stagebieder.
(werkkleding, nette kleding, sportkleding, ondergoed, toiletartikelen, schone werkschoenen)
7. Uitwonende beurs tijdig aanvragen bij DUO.
8. Vraag na of je bankpas in buitenland te gebruiken is. Pinnen met een gewone bankpas is niet altijd en overal uitvoerbaar. Creditcards worden beter geaccepteerd. 
9. Lees zorgvuldig de informatie, die door het bureau, waar je de tickets gekocht hebt, verstrekt wordt. Ook op internet is de nodige informatie te lezen. Overgewicht bij je koffer kost je gauw € 30 - € 50.
10. Koop voor je mobiele telefoon een SIM-kaart in het buitenland. De kosten van gebeld worden zijn dan voor rekening van de beller en niet voor de ontvanger (jij dus).
11. Vraag je huisarts of je apotheker om een verklaring als je medicijnen moet gebruiken.

12. Controleer of je alle noodzakelijke formulieren van school hebt: opdrachten, beoordelingsformulieren, e.d. (worden nog uitgereikt). 
13. Geef, voor je hier vertrekt, reisgegevens en aankomsttijd door aan het gastgezin, zodat ze je kunnen komen afhalen op het station/vliegveld.  

14. Denk aan een attentie voor je gastheer/-vrouw.

15. Voor diegenen, die samen met medeleerlingen naar eenzelfde stage of naar eenzelfde regio gaan: bespreek vooraf elkaars wensen / gebruiken / eigenaardigheden en dergelijke.
16. Neem voor de eerste reisdag wat eten en drinken mee.

17. Overweeg een Internationale studentenkaart (een ISIC) aan te vragen waarmee je in het buitenland korting kunt krijgen op reizen, in restaurants, in musea, etc
3.
TIPS voor dáár (reis en verblijf):

1  “Machogedrag” wordt in het buitenland minder geaccepteerd als in Nederland

2 Laat de school a.u.b. zo spoedig mogelijk weten hoe het ermee gaat.
Een email naar stagebegeleider, coach, mentor of de bpv-coördinator van je afdeling is snel verzonden.

3 Misschien kun je een site bij gaan houden op www.waarbenjij.nu ?
4 Bespreek op je logeeradres wat in huis van je verwacht wordt: aanleveren was, gebruik woonkamer, keuken. Begin afwachtend.

5 De regels m.b.t. gebruik alcohol en gedrag in verkeer worden in het buitenland veel strenger gehandhaafd dan in Nederland. 
6 Als je met een groepje enkele dagen op vakantie denkt te gaan, bespreek dit dan ruim van te voren met je stagebieder en het gastgezin.
7 Afspraken met betrekking tot werktijden zijn bindend, afwijkingen laten afhangen van de stagebieder. Daarin kunnen ook afspraken m.b.t. werken in het weekeinde opgenomen zijn.
8 Voor het geval familieleden en/of vrienden op bezoek willen komen:

· bespreek dit ruim van te voren met stagebieder / gastgezin,

· het is geen gewoonte dat jouw bezoekers zomaar  mee-eten, blijven logeren, enzovoorts; het is aan de stagebieder om je wel of niet uit te nodigen.

9 Plan je eigen vakantie bij voorkeur niet tijdens de stage, maar pas na afloop van de stage, behalve als stagebieder anders voorstelt.

10 Stageverslag inleveren:
normaal uiterlijk binnen 10 dagen na terugkeer van stage, tenzij afdeling anders aangeeft
of (als je in de vakantie terug komt): op de eerste schooldag van nieuwe schooljaar.
Maak dat verslag al tijdens de stage zelf. Hoef je niet allemaal na te bellen voor gegevens.
De meeste stagebieders stellen het op prijs dat ze een kopie van verslag krijgen, zodat ze het kunnen inzien, voordat jij het inlever
Tot slot: Wij wensen jullie een goede reis en een prettige en leerzame stage, waaraan je nog jaren terug zult denken.

4.
Checklist BPV  Buitenlandse stage in land:______________

	Deze checklist geeft aan wat je moet kunnen aantonen om je BPV te verantwoorden.

Formulieren downloaden via WIKIWIJS knop op mijnhelicon.nl:              BPV Buitenland

	Vóórdat de BPV start: 
	
	

	Lever inschrijfformulier in 
	
	
	►Bij coördinator internationalisering

   Fannie Ploegmakers. 

	Zoeken naar bedrijf

	
	
	►Overleg met mentor/Fannie welk bedrijf voor jou geschikt is. Raadpleeg www.stagemarkt.nl.

	Bedrijf moet SBB erkend zijn.
	
	
	►Indien niet erkend, moet het bedrijf zelf aanvraag

    doen via www.stagemarkt.nl 

	Formulieren Subsidie Erasmus (binnen Europa)

	
	
	►Inleveren bij Fannie Ploegmakers: (Zie wikiwijs).

	Studentfile


	
	
	►A Bestand mailen naar f.vanderhoff@helicon.nl

	DUO
	
	
	►Via www.duo.nl kan je OV vergoeding en uitwonende beurs aanvragen. Twee mndn voor aanvang BPV.


	Stagevisum/werkvergunning
	
	
	►B Verplicht voor stage buiten de EU.


	Praktijkovereenkomst (POK)
	
	
	►POK wordt gemaakt indien voldaan aan A+B.

   Wordt opgestuurd naar je huisadres. 1

    exemplaar voor student, 1 voor het

    bedrijf en 1 voor de school. Inleveren bij coach.
 

	

	Tijdens de BPV:

	Formulieren Subsidie Erasmus+
	
	►verzamelen van benodigde bonnen voor

    verantwoording subsidie

	

	Einde van de BPV:

	Beoordelingsformulier  
	
	
	► in te vullen door de praktijkopleider (samen met

    student)

	Formulieren Subsidie Erasmus+
	
	
	► formulieren voor subsidie(Vragenlijst,

     Europass) inleveren bij F. Ploegmakers

	
	
	
	

	BPV-opdrachten / verslag
	
	
	► in overleg met je mentor/docent

	
	
	 

	
	
	

	Handtekening student

(Bij tekenen geldt dat alles kloppend is!)
	
	Paraaf BPV Coordinator 


5. Terms and Conditions of the Apprenticeship Agreement for the full-time

Professional Learning Route (BOL)
1.  Apprenticeship

Apprenticeship is a legally obligatory part of every professional education. Starting point for the practical training are the educational and developmental targets regarding the education as stated in the exam regulations for the education. During the practical training, the participant will perform activities to increase his experience in the vocational field of his study. The student will be taught to perform the activities mentioned in the assignments and list of skills that apply to the education. The business/ organisation offers the necessary facilities to do so.

2.  Allocation of practical training

The total duration of apprenticeship during the education will be divided over multiple apprenticeship units. These units are connected to the period mentioned in the Apprenticeship Agreement.

3.  Supervision and guidance

The apprenticeship organisation appoints a supervisor that is responsible for guidance in the organisation. The school appoints a teacher who guides the participant. This teacher keeps in touch with the organisation and participant and visits the participant at least once during the apprenticeship.

4.  Examination of skills

During the apprenticeship, the participant will be assessed on two items:

· The knowledge and experience: this will be included in the assessment of the exam program;

· Performance as a student/ co-worker; this assessment over the complete education has to have an average of a passing grade. 

5.  Responsibilities at Examinations

The apprenticeship organisation shall cooperate towards examinations during the apprenticeship and the assessment of apprenticeship at the organisation.

The apprenticeship organisation arranges for the participant to attend school activities and school exams during the apprenticeship.

The school has final responsibility over the examination of skills and the assessment of the apprenticeship. The  assessment of the organisation is always involved in the final assessment of the apprenticeship.

The apprenticeship supervisor of the organisation can be invited to be an official examiner.

6.  Expenses

A contribution towards the apprenticeship trust fund of the school can be asked from the apprenticeship organisation. This contribution is used towards the education for which state funding is not sufficient. Besides this, the apprenticeship organisation can offer the participant reimbursement of expenses.

7.  Participants rules of behaviour

The participant:

· is obligated/required to abide by the regulations of order, safety & health, house rules and instructions of the apprenticeship organisation. The school has compiled specific rules and regulations in the school information guide and/ or in a specific apprenticeship regulations book.

· instantly notifies the supervisor that is responsible for guidance in the organisation in situations of illness or absence, in accordance to the regulations of the apprenticeship organisation. In addition, the participant is

obligated/required to inform the school, in accordance to the regulations mentioned in the school information guide.

· respects professional confidentiality concerning experiences or knowledge he/ she has encountered or come to know of for which the confidentiality is to be recognized.

8.  Social safety

The apprenticeship organisation takes precautions to ensure the physical and mental integrity of the participant in order to prevent or solve problems of (sexual) intimidation, discrimination, teasing, aggression and/ or violence. When a participant is confronted with any of the above at the apprenticeship organisation, he or she is entitled to terminate the agreement instantly, without reflection on their assessment. Such situation should be reported immediately  to the teacher of the school or to the person responsible for registering complaints.

9.  Insurance and liability

The school arranges an insurance for the participant covering the financial liability towards damage to the apprenticeship organisation or third parties, including financial risks due to accidents during working and travelling hours.

10.  Problems and conflict situations

Should any problems or conflicts occur during the apprenticeship, the participant should turn to the  school teacher or the apprenticeship supervisor. These parties will attempt to reach a solution during a meeting. If the participant is not satisfied with the way the problem or conflict is resolved and/ or the outcome, he/ she can turn directly to the director of the school.

11. Termination of the Agreement
The Agreement is terminated when:

1. the Learning Agreement expires;

2. the Apprenticeship Agreement expires;

3. all parties agree in writing;

4. the participant does not abide by article 8 of this Agreement after serious warnings, sent to the participant in writing;

5. one of the signing parties feels entitled to terminate due to serious arguments, reported in writing;

6. the school and/ or AEQUOR determines that the apprenticeship organisation is not suitable, not acting as supervisor for the participant, not registered officially or any other circumstance that influences the apprenticeship in a negative manner.

12. Substitute apprenticeship organisation
When article 11.6 is determined, the school and AEQUOR will offer the participant a suitable substitute.

13. A new Apprenticeship Agreement
In case the participant does not complete his/ her apprenticeship satisfactorily within the set time, the school, the participant and the apprenticeship organisation can negotiate an altered Apprenticeship Agreement. For this, a new Apprenticeship Agreement  is signed.

14. Final article
In case these terms & conditions apply to the situation, decisions are made by the school, after meeting with the apprenticeship organisation and the participant. On matters that fall under the responsibility of AEQUOR, AEQUOR will be involved.

Fase 2





Als je vóór 1 okt. gediplomeerd bent, zijn er geen kosten verbonden aan de verlengde inschrijving.
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