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Studentenhandleiding bpv

Inleiding

Helicon Opleidingen is een Agrarisch Opleidingscentrum (AOC) dat groene
en veelzijdige opleidingen aanbiedt in Noord-Brabant en Gelderland.

Bij een mbo-opleiding hoort dat er ‘stage’ wordt gelopen. In het mbo
noemen we dat beroepspraktijkvorming (bpv). De bpv is een belangrijk deel
van de opleiding: zonder voldoende bpv kun je niet gediplomeerd worden.
In de bpv leer je onder de begeleiding van een praktijkopleider op het
bedrijf, hoe het er in het bedrijfsleven aan toe gaat. Je oefent de
beroepsvaardigheden, past kennis van school toe en ontdekt wat je nog
meer moet leren om een goede beroepsbeoefenaar te worden. Bedrijven
en de praktijkopleiders die je de kans geven om dat te doen zijn daarbij
heel belangrijk!

In deze handleiding lees je:
e Hoe de bpv in elkaar zit:
e Wat er moet gebeuren voordat je kunt starten met bpv:
e Welke contactgegevens je nodig hebt:
¢ Welke formulieren (bijlagen) je nodig hebt:
e Wat de visie van Helicon Opleidingen op bpv is.

Om je te helpen je bpv goed voor te bereiden, hebben we een bpv-checklist

voor je gemaakt. Als je nog vragen hebt, dan kun je contact opnemen met
de bpv-codrdinator van jouw vestiging.

Wij wensen jou veel succes met de beroepspraktijkvorming!
Mede namens de bpv-codérdinatoren,

Monigue Witlam
Voorzitter Platform bpv Helicon

Helicon Opleidingen

,ﬁlicon

Opleidingen



,ﬁélicon

Studentenhaﬂd|eldlng pr Opleidingen

1. Wie doet wat?

De student

Je hebt als student een belangrijke rol bij het zoeken van het bpv-adres, het onderhouden van
contacten en het uitvoeren van de bpv. Je bent altijd medeverantwoordelijk voor een goede
bpv, en een goed leerproces. In deze bpv-gids is te vinden wat je daar allemaal voor moet
doen.

bpv-begeleider (onderwijsbegeleider)

De bpv-begeleider is je begeleider op school bij de bpv, soms is dit ook je mentor. Hij/zij
begeleidt je voor, tijJdens en na je bpv. Het kan soms gebeuren dat (een deel) van de
begeleiding door een andere docent wordt gedaan, zoals het bpv-bezoek. Met vragen over de
bpv ga je altijd eerst naar je bpv-begeleider. Je kunt je bpv-begeleider e-mailen of bellen via
de contactgegevens zoals die bekend zijn op school.

De bpv-codrdinatoren, bpv-bureau

bpv-codérdinatoren en/of het bpv-bureau ondersteunen de studenten en bpv-begeleiders bij de
bpv. Zij zijn samen met bpv-codrdinatoren van andere Helicon-vestigingen verantwoordelijk
voor het bpv-beleid van Helicon.

De leerlingen- en studentenadministratie (LSA)

De leerlingen- en studentenadministratie zorgt voor de Praktijkovereenkomsten (POK) en
verwerkt de bpv-papieren die jij als student aanlevert in het registratiesysteem EduArte. De
LSA is te bereiken via het e-mailadres administratie@helicon.nl.

Praktijkopleider
De begeleider van het bpv-bedrijf (de praktijkopleider) moet aan een aantal voorwaarden
voldoen. Dit kun je op de site van S-BB nalezen:

e U hiedt de student een goede en veilige werkplek die aansluit bij zijn opleiding. Daar oefent
de student het beroep uit waarvoor hij in opleiding is, met de werkprocessen en
werkzaamheden die daarbij horen.

e U stelt een praktijkopleider aan die de eisen van de opleiding kent en is in staat de student
op de werkvloer op te leiden en te coachen. U maakt tijd, ruimte en middelen vrij om de
praktijkopleider zijn taak te laten uitvoeren.

e U bent bereid om samen te werken met de school en SBB en u verstrekt daartoe de
benodigde informatie.

e U gaat akkoord met vermelding van uw bedrijfsgegevens op Stagemarkt.nl, de website
waar studenten een stageplaats of leerbaan zoeken in het mbo.

In die voorwaarden komt expliciet de rol van de praktijkopleider naar voren. Een bedrijf bied je
een goede werkplek en jij als student staat centraal. Je bepaalt samen met de
onderwijsinstelling en het bedrijf jouw leerdoelen voor de bpv-periode. Nadat je je leerdoelen
helder hebt, zorgt de praktijkopleider ervoor dat jij kunt gaan oefenen in situaties die
aansluiten bij deze doelen. Een praktijkopleider herkent jouw leermogelijkheden én probeert
ze ook mogelijk te maken. Daarnaast stuurt en ondersteunt hij je bij je leerproces. De
praktijkopleider weet wat je moet kennen, kunnen en welke beroepshouding vereist is binnen
de branche.

Helicon Opleidingen 5
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Contactgegevens bpv-co6rdinatoren:

MBO Den Bosch
073-6112222

MBO Boxtel
088-4354355

MBO Eindhoven
040-2595757

MBO Geldermalsen
0345-582830

MBO Helmond
0492-523983

MBO Nijmegen
024-3741300

MBO Tilburg
013-4627110

MBO Velp
026-3840310

Agnes Ketelaars-Schilperoort

Carolien Sengers
(Veehouderij)

Sjef de Jong (Groen, Grond &
Infra)

Mathé Kester (Tuin, Park &
Landschap)

Geert van Melis (Techniek &
Mechanisatie)

Olga Haze-van Oijen

Lianne Wezeman

Marieka Biemans

Jan Oosterwijk

Yoni Herberigs

Judith Ruhe
Arjan van Erk

Voorzitter platform bpv (overleg van bpv- codrdinatoren)

MBO Geldermalsen

Monique Witlam

Leerlingen- en studentenadministratie

Helicon Opleidingen
Kooikersweg 2

5223 KA ’s-Hertogenbosch

T: 088-4354200

E: administratie@helicon.nl

Helicon Opleidingen
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a.ketelaars@helicon.nl

c.sengers@helicon.nl
g.vanmelis@helicon.nl
s.j.dejong@helicon.nl
m.kester@helicon.nl

0.hazevanoijen@helicon.nl
l.wezeman@helicon.nl
m.biemans@helicon.nl
j-oosterwijk@helicon.nl
y.herberigs@helicon.nl

j-ruhe@helicon.nl
a.vanerk@helicon.nl
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2. Helicon-visie op en doel van de bpv

Onder een goede bpv verstaat Helicon een vormend proces, waarbij jij je als student
persoonlijk en vakinhoudelijk ontwikkelt. De combinatie van theorie (school) en praktijk (bpv)
is belangrijk. Het doel is om aan het eind van de opleiding beroeps-bekwaam de school te
verlaten. De bpv is van groot belang voor je leerproces. Tijdens de bpv doe je immers in een
levensechte situatie veel ervaring op. Je leert over het werkveld, de vakinhoud en over jezelf.
Je ontwikkelt je persoonlijk. In onze visie op bpv krijg je maximaal de ruimte om je te
ontwikkelen aan de hand van je leervragen en met behulp van goede opdrachten. Onder
begeleiding van een vak-expert maak je een versnelling in je ontwikkeling door.

De bpv binnen Helicon wordt dan ook gekenmerkt door:

1. Eenintensief en persoonlijk contact tussen de school, de student en het bedrijf;
2. Het samenwerken met ‘preferente leerbedrijven’;
3. Kennisdeling (transfer) tussen de school en het bedrijf, 0.a. doordat we tijdens de bpv
opgedane ervaringen als kapstok gebruiken bij de lessen op schoaol;
4. Studenten die een persoonlijke ontwikkeling doormaken als onderdeel van
(loopbaanoriéntatie in) hun opleiding.
Het doel van de bpv is het leren in de praktijk. Je leert eigenlijk het werk in het groene domein
te organiseren. Bij het bedrijf leer je al doende de verschillende aspecten van jouw
toekomstige beroep toe te passen. Dit doe je door bpv-opdrachten uit te voeren. In de bpv-
opdrachten zijn werkprocessen opgenomen. De werkprocessen geven aan, wat je allemaal
moet kunnen aan het eind van de opleiding. Voor de werkprocessen waar je mee te maken
hebt, verwijzen we naar het kwalificatiedossier van jouw opleiding (http://kwalificaties.s-
bb.nl/).

De bpv doe je bij een (goedgekeurd) bedrijf of organisatie in het groene domein, in jouw
vakgebied. Dat kan ook in het buitenland, maar bij voorkeur niet (aan) in het begin van de
opleiding. Afhankelijk van je opleiding heb je één of meerdere bpv-periodes in een jaar. In
elke bpv-periode werk je aan de werkprocessen. Via je bpv-begeleider ontvang je de
opdrachten die je tijJdens je bpv moet maken. Bij elke bpv-periode doorloop je de stappen uit
het volgende hoofdstuk, over de administratieve handelingen.

Helicon Opleidingen 7
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3. bpv-procedure

In dit hoofdstuk lees je welke stappen je moet zetten vdor-, tijdens en na de bpv-periode. Er
moeten o0.a. een aantal formulieren ingevuld worden. Belangrijke documenten hierbij zijn:

Jaarplanning bpv-periode
Deze planning ontvang je van je bpv-begeleider, kun je vinden onder de informatie op
“MijnHelicon” of zie je terug in jouw rooster op EduArte.

Proces van bpv-administratie

Het proces van de bpv is uitgewerkt in een tabel. Deze tabel kun je vinden in bijlage 5. Hierin
staat stap voor stap beschreven welke acties je moet ondernemen voor, tijldens of na de bpv-
periode.

Video’s met uitleg over het administratief proces en voorbereiding van de bpv

Informatie over het administratieve proces en de voorbereiding voor de bpv is uitgewerkt in
twee filmpjes. Een link naar deze filmpjes is terug te vinden onder de informatie op
MijnHelicon onder het kopje “bpv”.

Voorstelformulier

Dit formulier ontvang je 8 weken voor aanvang van de bpv-periode per mail van de
leerlingenadministratie. Op dit formulier geef je aan bij welk bpv-bedrijf je de aankomende
bpv-periode gaat stage lopen. Een voorbeeld van dit formulier zie je in de bijlage (1) van de
handleiding.

Stagelogboek

In het stagelogboek registreer je iedere week via het Eduarte portaal digitaal de uren die je
werkt tijdens de bpv. Dit geldt voor zowel de BOL als de BBL studenten. Ter goedkeuring
vraag je de praktijkopleider en/of bpv-begeleider om jouw uren via het portaal goed te
keuren. We werken vanaf dit schooljaar alleen nog met het stagelogboek om de uren te
registreren. In jouw persoonlijke portaal kan je ieder moment zelf zien of je voldoende bpv
uren gemaakt hebt. Voor vragen over het stagelogboek kun je terecht bij jouw bpv-
begeleider.

Beoordelingsformulier

Met dit formulier beoordeelt de praktijkopleider jouw functioneren tijdens de bpv. Een
voorbeeld van dit formulier is toegevoegd in de bijlage. In de kolom ‘voorstel’ vul je met de
praktijkopleider in aan welke werkprocessen je tijdens de bpv gaat werken. Er is ruimte om
een tussenbeoordeling en eindbeoordeling in te vullen voor de werkprocessen waar je aan
hebt gewerkt. Zo wordt de ontwikkeling die je doormaakt tijdens de bpv zichtbaar. Je kunt het
formulier vinden op ‘Mijn Helicon’ onder het kopje bpv.

Helicon Opleidingen 8
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Formulier voortijdige beéindiging bpv

Het kan zo zijn, om wat voor reden dan ook, dat de bpv voortijdig wordt beéindigd. Zorg dan
altijd dat je contact opneemt met de bpv-begeleider van school. De bpv-begeleider kan een
formulier voor voortijdige beé&indiging opvragen bij de leerlingen- en studentenadministratie.
Jij bent er zelf verantwoordelijk voor dat het formulier volledig wordt ingevuld en door alle
partijen wordt ondertekend. Is het formulier compleet, dan zorg je ervoor dat dit wordt
gemaild naar de administratie.

3.1 Voor de start van de bpv

- Zoek je naar een erkend bpv-bedrijf:

- Overleg je met de bpv-begeleider of het gevonden bedrijf een geschikt bpv-bedrijf is:
- Lever je het voorstelformulier in:

- Lever je de ondertekende praktijkovereenkomst (POK) in.

Zoeken naar een erkend leerbedrijf

Start minimaal 10 weken vé6ér het begin van je bpv-periode met de voorbereiding van je bpv.
Welke bpv-perioden er zijn en het aantal bpv-uren vind je op de jaarplanning van je klas.
Deze jaarplanning vind je op MijnHelicon onder het kopje ‘bpv’. Je kunt ook altijd jouw bpv-
begeleider vragen naar deze planning.

Oriénteer je eerst op de bpv-opdrachten. Zo weet je wat er van jou verwacht wordt en wat je
moet kunnen uitvoeren op het bedrijf. Denk ook goed na over wat je zelf wilt leren en zoek
dan meerdere geschikte bedrijven. Deze bedrijven moeten erkend zijn.

Erkend leerbedrijf

Leerbedrijven waar je bpv wilt volgen moeten erkend zijn door S-BB (Samenwerkingsorgani-
satie Beroepsonderwijs en Bedrijfsleven). Dat betekent: het bedrijf heeft de juiste erkenning
op het zogenaamde ‘crebonummer’ van je opleiding, in het domein Voedsel, Natuur en
Leefomgeving. Elke mbo-opleiding heeft een eigen crebonummer, waarmee de opleiding is
ingeschreven in het Centraal Register Beroepsopleiding. Het crebonummer staat bijvoorbeeld
op de OOK (de Onderwijsovereenkomst).

www.stagemarkt.nl is de website van S-BB. Daarop vind je alle erkende leerbedrijven. Je hebt
verschillende zoekmogelijkheden op deze website. Zoek altijd naar een bedrijf met de
erkenning voor het juiste crebonummer. (Als een bedrijf waar jij je bpv wilt doen, niet (juist)
erkend is, is het mogelijk een erkenning aan te vragen. Dit kost echter veel tijd en inspanning
en moet dus ruim van tevoren te gebeuren. Neem hiervoor contact op met je bpv-begeleider
en bpv-codrdinator).

Helicon Opleidingen 10
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257.002 Ieerplaatsen

Vul hier je zoekterm in Alle

- Y

Zoekpaglna van stagemarkt nl. Zoek altljd op het juiste crebonummer!

Hoe zoek je een bpv-bedrijf?

Zoek op www.stagemarkt.nl bedrijven die voor jou interessant en leerzaam kunnen zijn. Stel
een lijst samen met ongeveer 5 leerbedrijven van je keuze. Bespreek deze lijst met je bpv-
begeleider. Daarna neem je telefonisch contact op met deze bedrijven.

Tijdens dit gesprek bespreek je in het kort:

- Wanneer en hoe lang de bpv-periode is, wanneer jij de bpv wilt doen;

- Welke opleiding je volgt;

- Wat voor opdrachten je moet doen;

- Wat jouw motivatie is om juist bij dit bedrijf bpv te volgen;

- En natuurlijk vraag je of je er mag komen in de door jou gewenste periode.

Zorg dat je je goed voorbereid hebt op het gesprek en dat je alle gegevens bij de hand hebt.
Na deze telefonische ronde maak je een keuze uit de bedrijven waar je misschien mag
komen en maak je een afspraak voor een kennismakingsgesprek.

Het kennismakingsgesprek en voorstelformulier

Met het leerbedrijf van je keuze maak je een afspraak voor een kennismakingsgesprek.
Tijdens het kennismakingsgesprek bespreek je:

De bpv-periode en het aantal uren;

De bpv-opdrachten;

Het voorstelformulier;

De uren die je geregistreerd hebt in het stagelogboek en het beoordelingsformulier.

Het voorstelformulier is het Helicon-formulier waar je de gegevens van het bpv-bedrijf invult
waar je stage gaat lopen. Minimaal 8 weken voor aanvang van de bpv ontvang je dit formulier
in jouw schoolmail. Jouw persoonlijke gegevens zijn vooraf ingevuld. De gegevens van het
bpv-bedrijf waar je de bpv wilt gaan volgen vul je zelf aan.

Helicon Opleidingen 11
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Op de tweede pagina van het voorstelformulier staat een overzicht van de werkprocessen van
jouw opleiding. Je bpv-begeleider van school kan je hier meer uitleg over geven. Op het
voorstelformulier geef je aan welke werkprocessen aan bod zullen komen tijdens de bpv. De
werkprocessen die je aankruist bepalen welke werkprocesopdrachten je gaat maken.

Vul het voorstelformulier volledig in en bespreek het met je bpv-begeleider. Keurt je bpv-
begeleider van school het voorstelformulier goed? Dan mail je het volledig ingevulde
formulier uiterlijk 4 werkweken voor aanvang van de bpv naar de leerlingen- en
studentenadministratie. Hou rekening met de vakantieweken, dan worden namelijk geen bpv-
aanvragen verwerkt. Wees dus op tijd.

Lever je het voorstelformulier later in dan de startdatum van de bpv, dan wordt de
startdatum van je bpv aangepast: je start 5 werkdagen later. De bpv-codrdinator geeft
goedkeuring voor jouw voorstel en daarna ontvang je de POK in de schoolmail. Zorg dat
je de ondertekende POK voor de vernieuwde start datum van de bpv inlevert!

De praktijkovereenkomst

Nadat je voorstelformulier in goede orde is ontvangen, maakt de studentenadministratie jouw
praktijkovereenkomst (POK). De POK is een overeenkomst tussen het leerbedrijf, de school
en jou en moet door al deze partijen ondertekend worden. Om vertraging bij het aanmaken
van de POK te voorkomen moeten de gegevens op het voorstelformulier volledig en correct
zijn. Ook de werkprocessen waatr je tijdens stage aan gaat werken moeten dus vermeld zijn
op het voorstelformulier. Zonder getekende POK kun je niet starten met de bpv. Je wordt dan
op school verwacht.

Als het voorstelformulier is goedgekeurd ontvang je binnen 5 werkdagen een POK op je

Helicon-e-mailadres. Vervolgens doe je het volgende:

- POK uitprinten

- POK eerst zelf ondertekenen

- POK laten ondertekenen door ouders en verzorgers (indien je onder de 18 bent)

- POK laten ondertekenen door het leerbedrijf

- POK inscannen en e-mailen naar de Leerlingen- en studentenadministratie
administratie@helicon.nl

Als de POK, ondertekend door alle partijen, teruggestuurd is naar de leerlingen- en
studentenadministratie (LSA) en verwerkt is in EduArte mag je starten met je bpv. Is dit niet
het geval, dan meld je je iedere stagedag om 09.00 uur op school. Meld je je niet? Dan ben
je ongeoorloofd afwezig.

Let op! Kloppen de gegevens op de POK niet? Neem dan binnen 10 werkdagen contact op
met de leerlingen- en studentenadministratie. Ga niet zelf met pen informatie aanpassen op
de POK, want dat maakt het document en dus jouw bpv ongeldig!
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3.2 Eventuele vergoeding en verzekering

Scholen van Helicon beslissen afzonderlijk of voor studenten van de beroepsopleidende
leerweg (bol) een vrijwillige bpv-vergoeding gevraagd wordt van praktijkopleiders/
leerbedrijven. Bedrijven krijgen in die gevallen een brief. Als de student de bpv-vergoeding
niet zelf ontvangt, dan hoeft er voor het bpv-bedrijf geen loonheffing te worden ingehouden en
hoeven er geen premies voor werknemersverzekeringen te worden betaald. Daarbij gelden
de volgende voorwaarden: De bpv-vergoeding wordt rechtstreeks aan de school
overgemaakt, met uitzondering van kostenvergoedingen.

De school geeft de bpv-vergoeding niet door aan de student, maar gebruikt haar voor
algemene schoolse activiteiten. De school administreert de bpv-vergoedingen en de
besteding daarvan.

Verzekering

Helicon heeft een collectieve verzekering afgesloten voor studenten in de beroepsopleidende

leerweg (bol). Dit is een verzekering tegen het financiéle risico van wettelijke aansprakelijk-

heid voor schade aan het bpv-bedrijf of aan derden en tegen het risico voor ongevallen

tijdens werk- en reisuren. Dit voor zover het bpv-bedrijf hier niet zelf voor verzekerd is. Deze

verzekering geldt niet:

a. Voor studenten van wie de bpv plaatsvindt op het bedrijf van hun ouders;

b. Voor studenten met een arbeidsovereenkomst; het bpv-bedrijf dient zelf de nodige
verzekeringen af te sluiten.

De aansprakelijkheid van Helicon is in alle gevallen beperkt tot de voorwaarden en de daarop
gebaseerde dekking in de afgesloten verzekering van Helicon. Dit betekent dat die aanspra-
kelijkheid beperkt is tot het uit te keren bedrag door de verzekeringsmaatschappij van
Helicon. Voor de aansprakelijkheidsverzekering die Helicon heeft afgesloten geldt voor bpv
een verzekerde som van € 50.000,- maximaal per gebeurtenis met een maximum van
€100.000,- per verzekeringsjaar.

De verzekering voor het bpv-risico geldt standaard voor bedrijven binnen en buiten Europa.
Bpv buiten Europa moet Helicon apart melden bij de verzekeringsmaatschappij, omdat de
student hiervoor een verzekeringsbewijs krijgt van de verzekeringsmaatschappij. Dit bewijs
moet de student meenemen naar de bpv buiten Europa. Het is dus belangrijk dat de student
dit regelt voordat hij op bpv gaat. Meer informatie staat op MijnHelicon > bpv. Heeft jouw
praktijkopleider hier vragen over, dan is er meer informatie te vinden op de website
stage.helicon.nl.

3.3 Wat moet je doen als je in het buitenland bpv wilt doen?

Bij sommige opleidingen kun je je bpv-periode ook in het buitenland lopen. Dit noemen wij de
internationale beroepspraktijkvorming (ibpv). Wij raden je aan om in het eerste leerjaar nog
geen buitenlandse bpv te doen. Het is beter je eerst goed te oriénteren in het beroepenveld in
Nederland. Bespreek een interesse voor bpv in het buitenland ruim van tevoren met je bpv-
begeleider, omdat de procedure hiervoor langer kan duren.
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Ook de bedrijven voor een bpv in het buitenland vind je op www.stagemarkt.nl. Het kan zijn
dat een specifiek bedrijf waar je de bpv wilt volgen, niet erkend is. Dan moet er eerst een
erkenning aangevraagd worden. Afhankelijk van de snelheid waarmee gereageerd wordt door
bpv-bedrijf en S-BB, neemt zo’'n aanvraag al snel 2 maanden in beslag.
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In principe geldt voor het lopen van een ibpv dezelfde procedure als voor een reguliere bpv.
Maar de procedure duurt vaak langer: Het regelen van een ibpv neemt al snel 6 maanden of
zelfs langer in beslag. Begin dus op tijd met het regelen. Verder zijn er de volgende
aanvullende eisen:

Het is alleen toegestaan om met het juiste visum bpv te doen. In veel gevallen komt dit neer
op een werkvisum. Zonder juist visum wordt geen POK verstrekt. Een reeds verstrekte POK
wordt zonder juist visum weer ingetrokken.

Een speciale visumbrief kun je aanvragen via de leerlingen- en studentenadministratie.

Je studieresultaten moeten op orde zijn. Je bpv-begeleider beoordeelt dit.

Je mag alleen in die landen bpv doen waarvoor geen negatief reisadvies is uitgegeven (rode
of oranje gebieden) door het Ministerie van Buitenlandse Zaken (zie:
https://www.rijksoverheid.nl/onderwerpen/reisadviezen/inhoud).

Subsidiemogelijkheid: Erasmus+

Als je een bpv binnen de Europese Unie wilt doen kun je Erasmus+-subsidie aanvragen. De
EU stimuleert zo de uitwisseling van studenten uit de verschillende landen. Je kunt hiermee
jouw reiskosten, reiskosten tussen verblijfadres en stagebedrijf en huur van de huisvesting
vergoed krijgen. Daardoor word je bpv een stuk betaalbaarder. Meer informatie hierover is te
vinden op MijnHelicon > bpv> Internationale bpv/ ibpv.

Heb je interesse in een internationale bpv en/of Erasmus+-subsidie? Woon dan één van de
voorlichtingsavonden bij op je vestiging. Je kunt ook contact opnemen met de bpv-codrdinator
van je vestiging.

Keuzedeel werken in het buitenland

Mogelijk volg je een keuzedeel voor je buitenlandstage. Is dit het geval, dan vind je op
mijnhelicon een wiki-pagina met daarin de opdrachten die je kunt maken voor dit keuzedeel.
Bespreek het met je bpv-begeleider als je dit keuzedeel gaat volgen. Rond je het keuzedeel
met succes af? Dan krijg je een vermelding van de internationale ervaring die je hebt
opgedaan op jouw diploma!
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3.4 Tijdens de bpv-periode

Tijdens de bpv-periode werk je vanzelfsprekend volgens afspraken mee op het bedrijf. Je
probeert zoveel mogelijk te leren van en in het werkveld. Je gedraagt je, zoals een goede
werknemer zich hoort te gedragen.

Daarnaast heb je ook te maken met:

- Bpv-opdrachten

- Bpv-bezoek en tussenbeoordeling (dit geldt niet bij een bpv in het buitenland)

- Aan- en afwezigheid

- Urenregistratie via stagelogboek

Bpv-opdrachten

Tijdens de bpv-periode voer je een aantal bpv-opdrachten uit. Via je bpv-begeleider ontvang
je de opdrachten voor de bpv. Maak afspraken met je bpv-begeleider over het zelfstandig
werken aan deze opdrachten. Laat niet alles op de laatste dagen aankomen, maar maak een
goede planning. Uiterlijk 5 werkdagen na afloop van de bpv lever je de bpv-opdrachten in bij
je bpv-begeleider.

Bpv-bezoek en tussenbeoordeling

Tijdens de bpv komt iemand van school bij jou op bpv-bezoek; dit kan je bpv-begeleider zijn,

maar ook iemand anders kan die rol overnemen. De school maakt hiervoor een afspraak met

je praktijkopleider. Je hoort van hem/haar wanneer dit bezoek plaatsvindt.

Het bpv-bezoek is een tussentijdse evaluatie. Tijdens het bpv-bezoek vindt het volgende

plaats:

- Je verzorgt een rondleiding over het bedrijf voor je bpv-begeleider.

- Ervindt een gesprek plaats tussen jou, je praktijkopleider en je bpv-begeleider.

- Tijdens het gesprek komen jouw sterke punten en je verbeterpunten naar voren.
Ook komen je leerdoelen en je bpv-opdrachten aan de orde. Je bpv-begeleider kijkt hoe
je hiermee bezig bent en wat de voortgang is.

- Het beoordelingsformulier wordt ingevuld. De rest van de bpv-periode werk je aan deze
punten ter verbetering.

Aan- en afwezigheid

Als je tijldens een bpv-periode ziek wordt of om andere redenen afwezig bent, moet je dat zo
snel mogelijk aan je bpv-bedrijf én aan school laten weten. Als je nog geen 18 jaar bent
moeten je ouders/verzorgers dat doen. Ben je afwezig zonder geldige reden, dan geeft het
bpv-bedrijf dit door aan de school.

Stagelogboek

Elke dag vul je het aantal bpv-uren in via jouw studentenportaal in het stagelogboek. Je
vermeldt de gewerkte uren op locatie, maar ook die op kantoor. Elke week vraag je je
praktijkopleider akkoord te geven via het bedrijvenportaal. Noteer bij bv. ziekte een opmerking
bij de uren die je invult.

3.5 Afronden van de bpv

Om de bpv af te kunnen ronden dien je:

- De eindbeoordeling in te vullen samen met de praktijkopleider

- Het stagelogboek volledig gevuld te hebben voor de betreffende bpv-periode
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Beoordelingsformulier kerntaken, werkprocessen en vaardigheden

In de laatste week van je bpv-periode vraag je aan je praktijkopleider om het beoordelings-
formulier in te vullen. (Als het goed is, is de tussenbeoordeling al eerder ingevuld, namelijk
tijdens het bpv-bezoek). Dit beoordelingsformulier lever je na afloop van je bpv binnen 5
werkdagen in bij jouw bpv-begeleider. Je vindt een voorbeeld van een beoordelingsformulier
in de bijlagen. Je bpv-begeleider heeft het juiste formulier voor jouw crebo. Je kunt dit zelf ook
vinden op Vibe.
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Stagelogboek

Op de laatste dag van je bpv-periode controleer je of alle weken waarvoor je digitaal uren
hebt ingevoerd zijn goedgekeurd door de praktijkopleider. Het totaal aantal uren moet
hetzelfde zijn als het aantal uren dat op je POK staat vermeld en wat je op de teller ziet in de
omgeving van het stagelogboek. Het kan zijn dat na controle van je bpv-begeleider het aantal
gerealiseerde uren achteraf wordt aangepast.

Het stagelogboek dient uiterlijk 5 werkdagen na afloop van je bpv helemaal compleet te
zijn.
Voor meer informatie over het studievoortgangsbeleid verwijzen we je naar de onderwijs- en
examenregeling (OER).

Bpv-opdrachten

Tijdens de bpv werk je aan opdrachten. De opleiding verwacht dat je na afloop van stage een
bpv-verslag maakt. Vraag bij je bpv-begeleider na wat er van je verwacht wordt. Zorg er in elk
geval voor dat je het verslag of opdrachten op tijd inlevert bij je bpv-begeleider. De uiterlijke
inleverdatum is altijd binnen één week, dus 5 werkdagen nadat je bpv-periode is afgelopen.

3.6 Wat moet je doen als het niet goed gaat, of als je eerder moet of wilt stoppen met
de bpv?

Neem altijd contact op met je bpv-begeleider als het niet goed gaat op je bpv-bedrijf. De bpv-
begeleider zal kijken welke stappen ondernomen kunnen worden om de bpv wel te laten
slagen. Het kan soms gebeuren dat een bpv, om wat voor reden dan ook, voortijdig wordt
beéindigd. Je mag een bpv echter alleen beéindigen in overleg met je bpv-begeleider. Als er,
in onderling overleg, toch wordt besloten om de bpv voortijdig te beé&indigen, moet het
volgende gebeuren:

- invullen stagelogboek, inclusief de goedkeuring voor deze uren van de praktijkopleider

- invullen formulier “voortijdige beéindiging bpv” (zie bijlagen)

Op het formulier “voortijdige beéindiging bpv” vul je in waarom de bpv voortijdig is beéindigd.
Het formulier moet worden ondertekend door de student, eventueel de ouders/verzorgers, de
bpv-begeleider en de bpv-codrdinator. De bpv-begeleider van de student kan het voortijdig
beeindigingsformulier opvragen bij de leerlingen- en studentenadministratie. Het
stagelogboek moet ook worden ingevuld met de tot dan toe gemaakte uren. Het voortijdig
beéindiging formulier moet worden ingeleverd bij de bpv-cotrdinator en de administratie. Met
deze ondertekende formulieren wordt de bpv-periode officieel beéindigd en afgesloten. De
student kan via een mail naar de administratie aangeven dat er een nieuw voorstelformulier
nodig is. Het vroegtijdig beéindigen van je bpv heeft natuurlijk consequenties voor je
voortgang. Bespreek deze consequenties met je bpv-begeleider.

Geschillen

Je hebt van tevoren afspraken met het bedrijf gemaakt. Als je merkt dat de afspraken niet
nagekomen worden, bespreek dat dan eerst met je bpv-begeleider. Door samen te
overleggen kun je wellicht het probleem al oplossen. Is het probleem niet op te lossen, dan
overleg je dit met je bpv-begeleider. Er is ook een vertrouwenspersoon op school die
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verantwoordelijk is voor het behandelen van vertrouwelijke klachten, zoals seksuele
intimidatie of pesten.

Ben je het niet eens met een (ongunstige) beslissing rondom de bpv, dan kun je dit bezwaar

schriftelijk kenbaar maken bij de onderwijscommissie of de examencommissie. Een uitspraak
van deze commissie is bindend.
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Bijlage 1: Voorstelformulier (voorbeeld)

Beroepspraktijlkvorming m] icon

Voorstelformulier Oplaicingsn
Gegevens shudent  Hoam B Samamon Teeberhoeom {mobiad) B § o 508
Siudanine. [0V #0e Klas WME-V-DGIIA
Westiging Helicon MBO Dan Bosch Lagnasyg BOL
BFY-begubider B B Crebonr 251

Oiplaiding Dier an gedrag [nivean 3)

Gegevers bedry Bedrfsraam Ssdriffenaam
Leerhedr§f ID Lasrbiadr D
I= it een erkend leerbedrilT Kes sen iem.
Haam prakijkopieider Frakii/kopisider  Functe Funotie
Telefoon Telsfoannummesr Teiefoon (mobie]) Mobs
E-maladres E-mall

Gegevens BFYV Totaal sankal BFY dagen Dagen Tokaal aantal BFY uren Uren
Datum van Fles sen dabam Iot Flec sen dabun
EFV dagen op Cma Dl Clwo Dde Dw Dz Ll

Keuzmdes! O Ja, nameljx I:l
O Nee

L Binnen Mederiand
[ Buten Nederiand, binnen EU
[ Buiten EU

Korie omschrijving wan het bedrif

Kk of ik om tekst In i voeren

Lesrdosien van de student

Kk of ik om tekst

AFIpraREn tuzzen Ot DraRE[ROpIEISr &N Ge Stugent

Kk of ik om tekst =

hiail het voliedl) Ingevuide formuller naar: administrafiefhelicon.nl
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Bijlage 2: Beoordelingsformulier (voorbeeld)

Opleidingen

Becordelingsformulier Kerntaken, werkprocesaen en vaardigheden

Crebo: 25258  Maam opleiding: Assistent plant of (groans) laefompgeving

Nazm laerling

Klas

Start- en sinddatum bp
Bpv-biedrijf

Naam prakiijkoplsidar

In coderstaande fabel wind e de kermiafien en wemprocessen van jouw aplaiding terwg. In de eerste kolom, voorshel, knuis je fjdens het
kennizmakingsgesprek samen med de prantiiopleider 2an, asn welve werprocessen i deze stage gaat waten
Tijdens het BFV-bezoeh v fe samen met de predtiopleider en de bezoekande docent de fussenbeoovdeling in
Dit doe je alleen voor de onderdelan die van toepassing zijn. in de \aatste wesk van je sfage wu! je samen met de praldifvopleider de
eindbeoordefing in.
Voorstal  Tussenbecordeling  Eindbeoordeling
1. Baroap specifisks onderdelsn
B1i-K1 'Warkt als assiztant in san arbeidsorganizatia

B1-K1-W Bereidt (assisterende) weskzaamheden voor o O-M-V-RV-G O-M-V-RV-G
B1-K1-W2 ‘ot (assisterande) werkzasmbeadan wit O O-M-V-RV-G O-M-V-RV-G
B1-K1-W3 Meldt zick fer afsluiting van zip (assisterende] o DM VRV -G DMV RV -G
werkzaamheaden af

P&: Assistent plant of [groans) lesfomgeving

PE-K1 Zorgt voor het groene product, materiaal an omgaving

PE-H1-W Plant of kgt groen aan O O-M-V-RV-G O-M-V-RV-G
PE-H1-W2 ‘erzongt het gewas of onderhoudt groen O O-M-V-RV-G O-M-V-RV-G
PE-K1-W3 Ordesoud! matedaal, middekn en omgeving o O-M-V-RV-G O-M-V-RV-G
PE-H -V Transporizen producten en matedalen O O-M-V-RV-G O-M-V-RV-G

Opmerkmgenioslichting vooestel:

Opmerimpenitoelichting ussenbeoordeling:

Opmeringen’ toebchting eirdbeoordzling:
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Opleidingen

Tusssnbeoordeling

Eindbacordaling

Individuesl ‘erartwoordelijkheidsgevoel’ nakomen van afspraken O-M-V-RV-G O-M-V-RV-G
Werdempo O-M-V-RV-G O-M-V-RV-G
Zelfstandig werken O-M-V-RV-G O-M-V-RV-G
Henris en irzicht by werkzaamheden O-M-V-RV-G O-M-V-RV-G
Omgaan met conficien, problemen of kiiek O-M-V-RV-G O-M-V-RV-G
Curft initiatief {2 tonen O-M-V-RV-G O-M-V-RV-G
Lesrgieng O-M-V-RV-G O-M-V-RV-G
Aeflecteren op eigen werk en houding O-M-V-RV-G O-M-V-RV-G

; o o .

Sociaal Drs-r.t.leflcm_uaan met leiding, medewerers, karien van het OeM Ve BV G DMV —FV G
bedriff { samenwerkzn
Gemakkeljk sanpassen aan cultuwr binnen het EPV-bedrf O-M-V-RV-G O-M-V-RV-G
Durft veagen te stelien O-M-V-RV-G O-M-V-RV-G

Opmefimgenitoelickting tussenbeocordeling (inel sterke -, verhalerpuntan en afspraken):

Tussenbaoordeling wan de BPY

Onderekening Datum

Akkoord lzeding Akkoord praklijkopleider Akkoord bezoskerde docent

Opmerongen toelchting eirdbeoordeling (inc. sfedfie- |, verbetampunten en afspraken):

Eindbeoordeling van de BPYV

Onderekening

Helicon Opleidingen
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Bijlage 3: Stageloghoek (instructiekaart)

INSTRUCTIEKAART ¢% Eduarte

ml'r'nn
iRk

Allean e bpv-bagelelder kan zien hoe e |e voeide,

J praktijkbegeieider Ziet In het stageiogooek alleen
= aan- of afwezighsld en |e getypie log.

Studenten Portaal hl“’ Log schrijven - wa 2B februar 2018
Het studentenportaal Is te vinden via
mijnhelicon_nl Inkxggen gaat automatisch
als |e op het EduAre logo kiki,
Wie is wia? AANWEDIG APEIG m
Stags
r’:;pliltlin' Begeleider vanult sum\ aarme
Bpv-Degaleldar
Praktik- Begeleider vanuilt het aferezig
hagslalar bpv bedriffieerbadnl
mmm""' Bedriff waar | stage loogt = - as '
Diegenan vanult schood die
Bpv hiet zoeken naar een stage
codrdinator begeleidt en het contact m m
et de bedn]ven hesfl
Tm m; Je kunt nadat 2 jouw uren hebt gelcgd bepalen of
L34 s-m:ﬂnm 2 de uren wil Indienen of |2 log wilt bawerken
l\__ Inistrais _./J !:umlatje het habt hgeﬂel‘n:l I:En Je bawerken).
T e
Menu
In deze Insiructie leggen we aleen het kople - H
Diashooard en Stage wt.
i L
Dashboard

Na het Inloggen Kom e ierechi op het dashiyoard.
Gaedemorge n Vera

Hier zie e 0.a. wanneer de wen ull je stage-
logibeak waer opnleww zi|n op=ngezat door e bpy-

pegelelder. Door op de meld@ingen op het dash-
board te kilkksn ga |e direct naar de Juiste pagina.

Hadat ja de uren hebt Ingediend I ket mogellk dat
de parit|k- of bpy-begelsider & wrazgt om deze te
comigeren, als dit zo is, krjg Jj daarvan esn
melding op Jouw dashboand.

Stages Dossier

Op dit moment gebnulken we dit nog nist bnnen
Hellcon CEeltingen. Zoora we dit gaan georulien,
krilg e hiesower besicht,

Stages Info
Stage Hier wind e contactinformatie over het bedriff,
Varguer plarnten en tuin T Bi het onderdes Informatie over je prakijibegeisidar,
stage vind 2 een begeleider (bpv-negealelser). De urenoalk die
owerzicht van alie |2 hler zlet, verandert van grils naar groen
stages die Zijn naarmata & meer goedgekzurde uren habt In jouw
geregiEmrzend. Kilk . Worden de uren nlet gelogd of

00 de& naam van esn bedd|f om mesr Infarmatie te
krijgen over g2 petrefiznde stage of &
stageiogback In b2 vilen.

Stages Stagelogboek

Kllk op het potioodje Pi.ErupuTleen pop-up. Wul
hier In wat je hebt gedaan, of o (deels) aanwezilg
Was en hoe | [e voelde op stage die dag.

goedgekewrd, dan bift de teller steken.

Meer informatie

Als |2 nog wragen hebi over de werking van het
stageiogboek In het portaal, Kk dan op
mijnhelicon nl

Inden je antwoord daar nlet ie vinden Is, kun e
g2 bpv-begelalder vragen om hug.
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Bijlage 4: Voortijdige Beéindiging bpv (voorbeeld)

Berospspraktijlvorming ﬁlicon

Voortijdig begindigen BPV plesngen
Mgz -
Studaninummer "
e MV-D-ET&3X
Wasliging Halizon MBD Valp
Leerweg: EEL
BFY- Bedif
Adres:

réss:
Prabijknpleidor e wan de prakiijkopleider in
Marior -
Warkaljla Bagindaiam: Blag
Warkekjka sinddaiun: Eindd

Aantal goedgekeunde BFV-uren: ¥

al goedgeieurde uren in
BPV aigebanken deoar A H

Aantzl goedgekeurde BPV-uren: Vosr hat ssnial gosdgsisurds ursn In
BFY afgebroken door: Afgebroken door

Toslkchting
KIK hier ais U bekst Wit Imvoenen

Ondertekening

Hierti] verklzart de leeriing, dat het 8PV bedriT op de hoogiz s gesteid van het woortidly Bedindigen
wan de beroepspraktifioverseniomst enfef het 5P \-bedrilf de beroepsprak §vorming hesft
afgebmoken.

Datum: Datum onderisksning

AREDOnd Studens ARKOON DUDEMSVErzongers":

Arkpond bpy-codedinator: Axkoord bercekende docent

" werplcnd Indlen leering [onger I dan 18 Jaar.
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Bijlage 5.1: Proces BPV voor BOL-studenten

Helicon Opleidingen 25



Aﬁﬂicon

Studentenhandleiding bpv Opleidingen

,@licou

npleidingen
1. Proces bpv BOL studenten
Voordat de bpv begint Tijdens de bpv Aan het einde van de bpv
Uiterlijk 10 weken E welken B i Binnen 2 L. weken Binnen 5
1 rn|.=|'I vooraf vooraf i clroed? wierkdagen vooraf werkdagen
bpvidmaren | gevenamn st et geschicibpe | metde g Shyfemt it bt | Addminisiestie | Bpecodediaior (mall de sdmink | de POK enlasl | on geregisiressd | degefjion/welefis) begeleider wanud | Engsformulier,  (emocr debde | fomrufiess van
gdekimet | dudentover | woorsisbommulier | Bedrf ua begeleider of het | voorsisformdier | checkd de geeflmihooed in [Semfede POK | Pelbovbedeifen| in Edufrie s def | de germside on | schocl conlact | hed pveversdag! (ingevoende wen i de ke morden
sdminzirie. | dagepesnds | metcmtoljst | sisgeveddinl | gevonden beds | v, el bebinge | steeing s | Eulies of ket [reer de schook | et cokde rielm? Shoderd (ohwezigebpe | metshdenion | opdmohlinkese- (Ret dighnsl mangeis-
foemulieren, rmar de schook gachid man wulds foermufier | et de by de gl mal wan de oudess (sis hizy | onfvangt bericht | ueen in [in het preiciioplsider. | ren b de b ntnrdepﬁﬁ werd b de
opdmchien, | mai vemde Cesidertleg | beschidoverde | nearde an. shudert mindesvigin] | wsru de acin- | siageloghosk). begeiaer cosder et | mgminisiese,
leesdoslen en | shudert imforinch/ juist wekmnring. | mdmivieie un _ s, srmie. | Vindtereen bpv- Spe-tegsisie
sEagmioghosk. schrfieii coriach 2| bow-bageler indien it D= praitapizice] ezmes pinsis Presss ey
ngamtoe o e wkkoon] melflde | Deshudertmadt | MTochergt | enicf b fineien bedifin _
(anlictsbajge- mei sminisbetisde | d2 PO pfof | cvemchivan | begeleder Mededand is e prabdfingieide
e ] et huiing neer de. | duidefie fok] | adminishebie yen |corboieeside | geiesiind) onicf bow- bage-
Ep-bedif. scrooimal vae de | raarde sudernien zonder | Bev-uren in het leider heefide
shudert en de admin=b=fie. | bpu sisgelogiosk ‘Nord he=en ingeoerde uren in
pmageeidarin ¥ et simgebogioet
] geoniroisand.
Miaritor Studant Shudsent Shadent Shadent Studsnt
L 3 4 5 13 "




ﬂﬂicon

Studentenhandleiding bpv Opleidingen

Helicon Opleidingen 27



A,?élicon

Studentenhandleiding bpv Opleidingen

Bijlage 5.2: Proces BPV voor BBL-studenten

Helicon Opleidingen 28



Aﬁflicon

Studentenhandleiding bpv Opleidingen

licon
Dpleidingen
4. Proces bpv BBL studenten
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