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Inleiding

Beste student,
Je bent nu een aantal weken bezig met de opleiding Servicemedewerker Breed.              Nu is het moment aangebroken dat je stage gaat lopen. Bij de stage (BPV) horen opdrachten en allerlei dagelijks voorkomende werkzaamheden die jij in het BPV bedrijf gaat verrichten. Je zult in de komende tijd kennismaken met veel nieuwe mensen en werkzaamheden. Deze opdrachten zijn er op gericht om het BPV bedrijf zo goed mogelijk te leren kennen en praktijkopdrachten uit te voeren die horen bij de methode Allround 

We wensen je heel veel plezier en succes op stage.

Team Servicemedewerker Breed
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Deel 1 Wat wordt er van je verwacht.
1. Lees deze BPV opdrachten goed door

2. Bespreek de opdrachten met je BPV begeleider

3. Voer de opdrachten uit. Je mag deze in dit boekje verwerken, maar de vragen mag je ook op de laptop beantwoorden.

Wanneer je de opdrachten op de laptop verwerkt, neem dan de vraag over en zet daaronder het antwoord.

4. Hoe ziet het verslag er uit:

· Inleveren in een snelhechtermapje

· Het verslag heeft een voorblad met de titel van de opdracht.

· Links onderaan het voorblad vermeld je, jouw naam, naam BPV begeleider, naam BPV docent, je klas.
· Inhoudsopgave 

· Opdrachten

· Feedback van de BPV begeleider

· Evaluatie van jou (gebruik het evaluatieformulier
5. Laat het verslag door je BPV begeleider lezen en op de laatste pagina een handtekening zetten

6. Lever het verslag op de afgesproken datum in op school bij de BPV docent
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Deel 2: De opdrachten
Opdracht 1:  Kennismaken met het bedrijf (week 47 en 48)
Hieronder staan een aantal vragen en opdrachten over jou en het bedrijf waar jij gaat stage lopen. Geef bij elke vraag een duidelijke antwoord.
Algemene gegevens:
	Naam stagebedrijf

	

	Adres


	

	Telefoonnummer 

	

	Wie is je BPV begeleider

	

	Telefoonnummer BPV begeleider

	

	E-mailadres 

BPVbedrijf/BPV begeleider
	

	Wie is je BPV docent
	

	Telefoonnummer BPV docent
	

	E-mailadres BPV docent
	


Afmelden:
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Hoe moet jij je afmelden als je eventueel afwezig bent?
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· Heb je het telefoonnummer van het bedrijf in je telefoon staan?
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· Weet je naar wie je moet vragen als jij je af moet melden? 
BPV handboek:
Maak een afspraak met de BPV begeleider om het BPV boek door te nemen.

Datum…………………………………………………………………………………………..
Tijd………………………………………………………………………………………………
Ruimte…………………………………………………………………………………………..

Kennismaken met het BPV-bedrijf:
Noteer hier de openingstijden van het bedrijf.

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

Noteer wat jouw werkdagen / werktijden zijn tijdens de BPV.
………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

Wat wordt er van jouw uiterlijke verzorging verwacht?

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

Moet je bedrijfskleding dragen tijdens je stage/werk? Zo ja, leg uit wat.

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

Moet je rekening houden met bepaalde veiligheidsmaatregelen (bijv. geen sieraden, helm dragen enz.)

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

Overleg met je BPV begeleider welke verwachtingen hij/zij heeft van jou.

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

Overleg met je BPV begeleider welke verwachtingen jij hebt.

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

Ervaringen:
Welke werkervaringen heb je in deze branche?

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

Ben je nieuw in deze branche of heb je hier eerder stage gelopen of gewerkt?

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

Zo ja, welke ervaring heb je al gehad in deze branche? 

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

Hoe lang bestaat het bedrijf al?
………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

Hoeveel vestigingen zijn er in de provincie Groningen?

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

Hoeveel vestigingen zijn er in Nederland?

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

Zijn er ook vestigingen buiten Nederland? Waar en hoeveel?

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

Zoek op internet informatie over de geschiedenis van dit bedrijf. Geef dit weer in minimaal 5 en maximaal 8 zinnen.

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..
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Werken bij dit bedrijf:
Hoeveel mensen werken er bij dit bedrijf?

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

Noem de functies die er zijn binnen dit bedrijf.

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

Welke van deze functies vind jij het leukst en leg uit waarom? 
………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..
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Opdracht 2: “Schoonmaken van ruimtes”  
In dit thema ga je aan de slag met schoonmaken van ruimtes op jouw werkplek. Je gaat kijken hoe dit binnen jouw organisatie is geregeld en wat jouw taken hierin zijn. Dit doe je aan hand van de vijf stappen in de opdracht: 

(A) Voorbereiden 

(B) Plannen 

(C) Uitvoeren 

(D) Check

(E) Reflectie 

(A) Voorbereiden 

Om je werk goed uit te voeren, is een schone werkplek belangrijk. Eerst moet je onderzoeken wie jou werkplek schoonmaakt en op welke manier dit gedaan wordt. 

Kennisvragen:

1. Wat betekent voor jou hygiëne?
     ……………………………………………………………………………………………….

    ………………………………………………………………………………………………..

    ………………………………………………………………………………………………..

2. Welke schoonmaakmiddelen en materialen worden er op jou werkplek gebruikt?

……………………………………………………………………………………………….

 ………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

3. Wie zorgt ervoor dat de werkplek wordt schoongemaakt? 
……………………………………………………………………………………………….

      ………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

4. Welke etiketten en veiligheidsvoorschriften zijn er?
……………………………………………………………………………………………….

 ………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

5. Waar moet je opletten als je gaat schoonmaken?

……………………………………………………………………………………………….

 ………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

6. Wanneer wordt er schoongemaakt?
……………………………………………………………………………………………….

 ………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

7. Wordt er één keer per dag schoongemaakt? 
……………………………………………………………………………………………….

 ………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

Opdracht op de werkvloer:

8. Welke afspraken zijn er over het schoonmaken?
……………………………………………………………………………………………….

 ………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

9. Beschrijf een situatie waarin je moest gaan schoonmaken:

……………………………………………………………………………………………….

 ………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

(B) Plannen.

In dit thema is er een uitvoeringsopdracht. Deze opdracht staat hieronder kort beschreven met een schema om deze opdracht te plannen. In deze stap ga je de opdracht alleen nog maar plannen bij de volgende stap ga je de opdracht daadwerkelijk uitvoeren. 

Opdracht 1: Oefenen met schoonmaken. 

a. Denk aan de veiligheidsvoorschriften.
b. Denk aan het tijdstip van het schoonmaken.

c. Welke schoonmaakmaterialen en middelen gebruik je.

d. Je plant je schoonmaak en bereidt goed voor.

e. Je plant je schoonmaak en bereidt goed voor.

f. Je maakt je werkplek schoon.
g. Je waarschuwt je BPV begeleider over de schoonmaakwerkzaamheden.
h. Je vult (zo nodig) logboeken in.
Plannen van de opdracht 

	Vraag 
	Afspraak/ voorbereiding

	Wie heb je nodig voor de uitvoering van de opdracht? 
	

	Welke hulpmiddelen of materialen heb je nodig?
	

	Waar ga je dit doen?
	

	Wanneer ga je dit doen?
	

	Welke afspraken moet je maken?
	

	Is je begeleider op de hoogte? 
	


(C ) Uitvoeren van de opdracht in de praktijk.

Opdracht oefenen met schoonmaken.

	Opdracht 
	Gedaan?

	Denk aan de veiligheidsvoorschriften.

Denk aan het tijdstip van het schoonmaken.

Welke schoonmaakmaterialen en middelen gebruik je.

Je plant je schoonmaak en bereidt goed voor.

Je maakt je werkplek schoon.

Je waarschuwt je BPV begeleider over de schoonmaakwerkzaamheden.

Je vult (zo nodig) logboeken in.

	

	Feedback begeleider: 
Wat ging goed? 
Wat kan de volgende keer beter? 

	Handtekening begeleider 


(D) Checken  

Om te controleren of je alles hebt gedaan gebruik je de onderstaande checklist. Zet een vinkje in het hokje wat je hebt gedaan. De punten die overblijven kan je in je evaluatie zetten. Waarom heb je deze punten niet gedaan? Wanneer ga je dit inhalen?
· Ik heb mij gehouden aan de veiligheidsvoorschriften.
· Ik heb de instructies en procedures opgevolgd

· Ik heb samengewerkt en overlegd

· Ik heb de uitgevoerde werkzaamheden gerapporteerd

· Ik heb de bewijsstukken verzameld

(E ) Reflectie 

Voor het aanleren van beroepsvaardigheden is het belangrijk te reflecteren. Wat ging goed? Wat ging minder goed? En wat zou je willen oefenen? Geef antwoord op de vragen: 

1. Hoe was het om aan deze opdracht te werken? 

…............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

2. Wat ging goed? Waar ben je trots op?

…............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

3. Wat kan de volgende keer beter?

….............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
4. Wat heb je van de feedback geleerd?
….............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
5. Noteer waar je de volgende keer meer aandacht aan wil besteden?

….............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
Opdracht 3: praktijktoets “Repareren en onderhouden” (week 8) 

In dit thema ga je aan de slag met schoonmaken van ruimtes op jouw werkplek. Je gaat kijken hoe dit binnen jouw organisatie is geregeld en wat jouw taken hierin zijn. Dit doe je aan hand van de vijf stappen in de opdracht: 

(A) Voorbereiden 

(B) Plannen 

(C) Uitvoeren 

(D) Check

(E) Reflectie 
(A) Voorbereiden.

Wanneer is een werkplek nou echt veilig, je gaat onderzoeken hoe veilig jou werkplek is. Waarom is veiligheid nou zo belangrijk en wat is jou rol hierin.  

Kennisvragen:

1. Waar moet je op letten om de werkplek/omgeving veilig te houden?
……………………………………………………………………………………………….

 ………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

2. Noem drie voorbeelden van onveilige situaties.
……………………………………………………………………………………………….

 ………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

3. Op welke manier houd je rekening met veiligheid?
……………………………………………………………………………………………….

 ………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

4. Moet je rekening houden met het milieu? Zo ja, wat moet je doen?
……………………………………………………………………………………………….

 ………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

5. Zijn er veiligheidsprotocollen op jou werkplek?
……………………………………………………………………………………………….

 ………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

6. Wat betekent duurzaam werken?
……………………………………………………………………………………………….

 ………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

7. Wordt er gewerkt met persoons beschermende middelen?
……………………………………………………………………………………………….

 ………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

8. Wat is betekent BHV? En op welke manier gaat dit bij jullie op de werkplek?
……………………………………………………………………………………………….

 ………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

9. Hoeveel BHV-ers zijn er?
……………………………………………………………………………………………….

 ………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

10. Wat gebeurt er als het brandalarm afgaat? 
……………………………………………………………………………………………….

 ………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

(B) Plannen.

In dit thema is er een uitvoeringsopdracht. Deze opdracht staat hieronder kort beschreven met een schema om deze opdracht te plannen. In deze stap ga je de opdracht alleen nog maar plannen bij de volgende stap ga je de opdracht daadwerkelijk uitvoeren.  In deze opdracht ga je bezig met het onderzoeken van onveilige situaties op jou werkplek, deze situaties zet je op de foto en hiervan maak je een presentatie/collage. Je onderzoekt en verwerkt ook in je presentatie/collage de oplossingen/ideeën voor de onveilige situaties. 

Opdracht 1: onderzoek onveilig situaties. 

a. Denk aan de veiligheidsvoorschriften.

b. Je controleert de veiligheid van het gebouw.

c. Je signaleert onveilige situaties voor de veiligheid van klanten en collega’s. 

d. Je informeert en rapporteert onveilige situaties aan je leidinggevende.

e. Je handelt alert en adequaat in onveilige situaties. 

f. Je handelt in het belang van het milieu en denkt mee over duurzaamheid.

Plannen van de opdracht onveilige situaties. 

	Vraag 
	Afspraak/ voorbereiding

	Wie heb je nodig voor de uitvoering van de opdracht? 
	

	Welke hulpmiddelen of materialen heb je nodig?
	

	Waar ga je dit doen?
	

	Wanneer ga je dit doen?
	

	Welke afspraken moet je maken?
	

	Is je begeleider op de hoogte? 
	


(C ) Uitvoeren van de opdracht in de praktijk

Opdracht presentatie/collage onveilige situaties. 

	Opdracht 
	Gedaan?

	a. Denk aan de veiligheidsvoorschriften.
b. Je controleert de veiligheid van het gebouw.
c. Je signaleert onveilige situaties voor de veiligheid van klanten en collega’s. 
d. Je informeert en rapporteert onveilige situaties aan je leidinggevende.
e. Je handelt alert en adequaat in onveilige situaties. 
f. Je handelt in het belang van het milieu en denkt mee over duurzaamheid.
g. Bevat foto’s van onveilige situaties.
h. Bevat oplossingen voor onveilige situaties. 


	

	Feedback begeleider: 
Wat ging goed? 
Wat kan de volgende keer beter? 

	Handtekening begeleider 


(D) Checken  

Om te controleren of je alles hebt gedaan gebruik je de onderstaande checklist. Zet een vinkje in het hokje wat je hebt gedaan. De punten die overblijven kan je in je evaluatie zetten. Waarom heb je deze punten niet gedaan? Wanneer ga je dit inhalen?
· Ik heb mij gehouden aan de veiligheidsvoorschriften.

· Ik heb de instructies en procedures opgevolgd

· Ik heb samengewerkt en overlegd

· Ik heb de uitgevoerde werkzaamheden gerapporteerd

· Ik heb de bewijsstukken verzameld

(E ) Reflectie 

Voor het aanleren van beroepsvaardigheden is het belangrijk te reflecteren. Wat ging goed? Wat ging minder goed? En wat zou je willen oefenen? Geef antwoord op de vragen: 

6. Hoe was het om aan deze opdracht te werken? 

…............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

7. Wat ging goed? Waar ben je trots op?

…............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

8. Wat kan de volgende keer beter?

….............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
9. Wat heb je van de feedback geleerd?
….............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
10. Noteer waar je de volgende keer meer aandacht aan wil besteden?

….............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


Bijlage 1. Urenregistratie
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Bijlage 2: 360 GRADEN FEEDBACK BEROEPSHOUDING

	Samenwerken en overleggen

	GOED
	VOLDOENDE
	ONVOLDOENDE

	Je luistert goed naar wat collega’s en begeleiders te zeggen hebben
	
	
	

	Je overlegt op tijd en regelmatig met collega’s en begeleiders
	
	
	

	Je weet wat je wel en wat je niet kunt zeggen
	
	
	

	Je komt afspraken na
	
	
	

	Je helpt collega’s als dit nodig is
	
	
	


	Verantwoordelijkheid en zelfstandigheid
	GOED
	VOLDOENDE
	ONVOLDOENDE

	Je neemt initiatief binnen je eigen taken
	
	
	

	Je vraagt op tijd hulp als dit nodig is
	
	
	

	Je vertelt je begeleider wat je wel en niet gedaan hebt
	
	
	

	Je gaat zorgvuldig om met middelen en materialen
	
	
	

	Je houdt je aan regels en afspraken
	
	
	

	Je blijft je werk doen als de situatie spannend wordt 
	
	
	


	Klantgericht / sociaal handelen
	GOED
	VOLDOENDE
	ONVOLDOENDE

	Je toont echte belangstelling voor de mensen waar je mee werkt
	
	
	

	Je respecteert verschillen tussen mensen
	
	
	

	Je draagt bij aan een positieve sfeer (op school en in het werk)
	
	
	

	Je geeft anderen de ruimte om zich te uiten
	
	
	

	Je gaat correct om met vertrouwelijke informatie
	
	
	

	Je zoekt oplossingen als er een conflict of meningsverschil is
	
	
	


	Opkomen voor jezelf (assertief reageren)
	GOED
	VOLDOENDE
	ONVOLDOENDE

	Je maakt uit jezelf contact met mensen in je werk
	
	
	

	Je stelt vragen als iets niet duidelijk is
	
	
	

	Je staat open voor nieuwe informatie
	
	
	

	Je verantwoordt je eigen handelen
	
	
	

	Je stelt je lerend op
	
	
	

	Je geeft je eigen grenzen duidelijk aan
	
	
	

	Je zet door, ook als het even tegen zit
	
	
	


	Leren
	GOED
	VOLDOENDE
	ONVOLDOENDE

	Je gebruikt fouten om van te leren
	
	
	

	Je vertelt collega’s en begeleiders wat je wilt leren
	
	
	

	Je vertelt collega’s en begeleiders waar je onzeker over bent
	
	
	

	Je zet door, ook als het even tegen zit
	
	
	

	Je staat open voor nieuwe informatie
	
	
	

	Je hebt er iets voor over om te leren (tijd en energie)
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