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Inleiding

Beste student,
Je hebt nu één periode stage gelopen. Inmiddels heb je jouw stageplek al goed leren kennen. Deze periode staan administratieve opdrachten in het middelpunt. Het advies is om niet te wachten tot het einde van de periode om de opdrachten te maken maar om al aan het begin van de periode met je begeleider te bekijken of je alle opdrachten kunt uitvoeren op je stage. We wensen je heel veel plezier en succes bij het maken van  de opdrachten.

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: Administratie op jouw stage 
Deze periode gaat over administratie. 

In het ene stagebedrijf zijn meer administratieve taken dan in het andere stagebedrijf. In deze opdracht ga je eerst onderzoeken welke administratieve taken er zijn op jouw stagebedrijf. Beantwoord daarvoor de onderstaande vragen:

1. Noem minimaal 3 punten die administratief worden bij gehouden op jouw stage (denk aan cijfers, persoonsgegevens etc):

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2. Wie houdt bovenstaande punten op jouw stage plek bij?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

3. Wie mag er allemaal deze gegevens in kijken, mag jij deze gegevens inkijken?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

4. Wordt er ook post bezorg op jouw stage? Zo ja leg uit wat daarmee gedaan wordt.
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

5. Heeft jouw stage een algemene agenda/planner? Waar ligt deze en wie mag hierin schrijven?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

6. Wordt er bij jouw op stage veel informatie op papier bewaard of op de computer. Leg uit wat er op papier of op de computer wordt bewaard
Op papier
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Op de computer:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………



Opdracht 2: “Informatie delen op jouw werkplek”.
In dit thema ga je aan de slag met de administratie 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
Hoe wordt er op jouw stageplek onderling gecommuniceerd. Is dat via de email of via de app of hebben zij een Onedrive? 
Kennisvragen:

1. Heeft iedereen bij jou op stage een eigen werk email? Zo ja waaraan is die herkenbaar (denk aan @noorderpoort.nl)
     ……………………………………………………………………………………………….

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

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

2. Hebben ze bij jou op stage ook een groepsapp? Hoe heet deze?

……………………………………………………………………………………………….

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

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

3. Hoe delen zij informatie op het werk? (via ondedrive, email of andere manier)

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

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

4. Hoe vaak vergaderen ze op jouw stage? (hoe vaak per week of per maand?)

……………………………………………………………………………………………….

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

5. Wie houdt de notulen bij tijdens de vergadering en hoe worden deze gedeeld met alle collega’s?

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

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

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

(B) Plannen.
Nu ga jij een keer ervaren hoe ze informatie delen op jouw stage. De opdracht is om een keer een vergadering bij de wonen en deze te notuleren (eventueel met hulp van jouw stagebegeleider). In deze stap ga je de opdracht alleen nog maar plannen bij de volgende stap ga je de opdracht daadwerkelijk uitvoeren.
Lukt een vergadering bijwonen niet dan mag er een werkoverleg gepland worden tussen student en BPV-begeleider. Een officieel tussentijds overleg over de vorderingen op de BPV. (dit mag dan ook voor opdracht 2 gebruikt worden)
Opdracht 1: Oefenen met notuleren

a. Overleg met je BPV-begeleider hoe er genotuleerd wordt tijdens een vergadering

b. Oefen een keer met notuleren met je BPV-begeleider

c. Vraag wanneer de volgende vergadering is en of jij dan mag notuleren (eventueel als extra, zodat je het daarna kan vergelijken)

d. Vraag of de agenda voor de vergadering al bekend is, zodat je weet waar het over gaat

e. Maak voor jezelf alvast een Word bestand klaar om daar in te notuleren (zie voorbeeld hieronder) 
Voorbeeld

Vergadering op:

Afwezig:

Mededelingen:

Agendapunten

1.
2.
3.

Rondvraag:

(C ) Uitvoeren van de opdracht in de praktijk.

Opdracht oefenen met notuleren tijdens een vergadering.

	Opdracht 
	Gedaan?

	Goede voorbereiding.

Denk aan het maken van een document die je kan gebruiken.

Wat ga je gebruiken een laptop of pen en papier.

Je notuleert tijdens een vergadering.

Je laat je notulen zien aan je BPV-begeleider.


	

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

	Handtekening begeleider 


Opdracht 3: De notulen e-mailen naar je BPV-begeleider (en andere collega’s wanneer mogelijk) 

In dit thema ga je aan de slag met het opstellen van een professionele mail waarin je de notulen mailt en een uitnodigen maakt met jou BPV-begeleider om de opdrachten te bespreken.
Is een vergadering niet gelukt gebruik dan de notulen van het werkoverleg (zie opdracht 2) 

Dit doe je aan hand van de vijf stappen in de opdracht: 

(A) Voorbereiden 

(B) Plannen 

(C) Uitvoeren 

(D) Check

(E) Reflectie 
(A)Voorbereiden 

1. Werk de notulen op een nette manier uit, zodat ze passen bij hoe het bedrijf dit normaal doet.

2. Vraag naar het email adres waar je de notulen heen mag sturen.

3. Bedenk voor jezelf 3 punten waarover je het wil hebben tijdens het bespreken van de opdracht. 

(B)Plannen.
Maak voor jezelf een planning wanneer je gaat werken aan de notulen en wanneer deze verstuurd moeten zijn. Beantwoord voor jezelf de volgende vragen:

a) Binnen hoeveel tijd na de vergadering moeten de notulen gemaild zijn?

………………………………………………………………………………………

b) Wie moeten de notulen allemaal hebben?

………………………………………………………………………………………

c) Hoe stel je een zakelijke mail op. (denk aan inleiding, kern, slot)

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

d) Wat wil je in de mail zetten.

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
(C ) Uitvoeren van de opdracht in de praktijk

Opdracht notulen e-mailen
	Opdracht 
	Gedaan?

	a. Denk aan de opbouw van een professionele mail

b. Denk aan hoe je de notulen maak

c. Denk aan of je de notulen in de mail zelf zet of als bijlage

d. Maak een afspraak om de opdracht te bespreken

e. Stuur onderstaande feedback formulier mee aan je BPV-begeleider


	

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

	Handtekening begeleider 


Beoordelingsformulier notulen e-mailen.
	Leerdoelen 

De student heeft laten zien gewerkt te hebben aan onderstaande leerdoelen



	1.
	Opmaak e-mail. 
· De student begint de uitnodiging met een aanhef.
· De student sluit af met een passende afsluiting. 

· De uitnodiging is maximaal 1 A4.
· De uitnodiging heeft een logische volgorde.


	o  v  g



	2.
	Opmaak notulen.

 De student heeft zich gehouden aan de voorschriften van het notuleren van het stage bedrijf

· De student heeft alle belangrijke informatie genoteerd

· De student heeft de notulen overzichtelijk bewerkt

· De student heeft de notulen op tijd verzonden


	o  v  g



	3
	Uitnodiging bespreken opdrachten

· De student beschrijft duidelijk waar de uitnodiging voor is.

· De student beschrijft waar het gesprek plaats gaat vinden.

· De student beschrijft wanneer het gesprek plaats gaat vinden.

· De student beschrijft waarom het belangrijk is dat de genodigden aanwezig zijn bij het gesprek.


	o  v  g



	
	Opmerkingen:

	o  v  g




Bespreek de opdracht met je BPV-begeleider. Als jullie het samen eens zijn, tekenen jullie beiden voor akkoord.

Naam BPV begeleider:



Naam student:

…………………………………………

…………………………………………

Handtekening:




Handtekening:

…………………………………………

…………………………………………

Datum:………………………………...

Datum:…………………………………



(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 voorschriften voor notuleren

· Ik heb mij gehouden aan de voorschriften voor het opstellen van een e-mail.

· Ik heb de instructies en procedures opgevolgd

· Ik heb samengewerkt en overlegd

· 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?

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

Bijlage 1. Urenregistratie
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