Thomas More Kempen

Opleiding Office Management Geel
Stage-afspraken
Opzet van de stage

De stage vertrekt vanuit de 12 domeinspecifieke leerresultaten voor de opleiding Office Management die bepaald werden door de Nederlands-Vlaamse accreditatieorganisatie. Deze leerresultaten werden vertaald in gedragsindicatoren en vervolgens gegroepeerd in 5 rollen : 

· de student als co-manager, coördinator en organisator 

· de student als informatiebeheerder en onderzoeker 

· de student als meertalige communicator 

· de student als teamplayer met people skills 

· de student als groeiend professional met 21st century skills

Tijdens de stage verwachten we dat de 5 gedefinieerde rollen allemaal aan bod komen. 

Van zodra de student zijn keuze voor een stagebedrijf gemaakt heeft, gaat hij eerst in gesprek met zijn mogelijke stageplaats over de invulling van deze 5 rollen. Doel is dat zoveel mogelijk gedragsindicatoren op bachelorniveau aan bod komen. Het afgesproken takenpakket wordt dan ter goedkeuring voorgelegd aan de trajectcoördinator van het specifieke traject.

De student kan kiezen voor een stage binnen de specifieke leerlijn (Communicatie & Creatie / Event & Creatie / Talen & Communicatie / Talen & Vertalen / Health Care Management) of een meer algemene Office Management stage. Sowieso verwachten we dat kennis uit de specifieke leerlijn aan bod komt. Dit betekent voor :  

· Communicatie & Creatie (C&C): een communicatieopdracht
· Event & Creatie (E&C) : een projectmatige taak
· Talen & Vertalen (T&V) / Talen & Communicatie (T&C) : het regelmatig gebruik van minstens één vreemde taal

· Health Care Management (HCM) : een lean project 
Nadat het takenpakket goedgekeurd is, krijgt de student een stagebegeleider van de hogeschool toegewezen die hem zal begeleiden tijdens de stage.

Tijdens zijn stage werkt de student ook nog aan zijn bachelorproef. Dit is voor de studenten C&C, E&C, T&C en HCM een verbeterproject op de stageplaats. Concreet betekent dit dat de student samen met het stagebedrijf een proces, procedure of tool die vatbaar is voor verbetering (vb communicatie met klanten, website) afbakent en daarna kritisch doorlicht. Doel is dat hij een onderbouwd advies aan de stageplaats formuleert.
De studenten T&V werken aan een vertaaldossier.
Bij deze opdracht wordt de student begeleid door een bachelorproefbegeleider, toegewezen door de hogeschool.

Enkele concrete afspraken

De stage is in principe onbezoldigd en duurt 13 weken. Indien de student nog lessen moet volgen tijdens de stage, kan de stageperiode verlengd worden tot 14 of 15 weken. De student werkt volgens het arbeidsregime van de stageplaats. Ook tijdens de schoolvakanties loopt de stage door.

Tijdens de stage blijft de student juridisch van de hogeschool afhangen en behoudt hij het statuut van regelmatig student. Tussen student en stagebedrijf bestaat er geen arbeidsovereenkomst. Wel sluiten stagebedrijf, hogeschool en student een stageovereenkomst af.
De student is door de hogeschool verzekerd tegen ongevallen (cfr. artikel 7 van de stageovereenkomst). Ieder ongeval moet onmiddellijk (binnen 48 u) aan de hogeschool gesignaleerd worden. 
Artikel 7.5. van de stage-overeenkomst bespreekt de aansprakelijkheidsrisico’s in de automobielverzekering. 

Bij ziekte brengt de student de stageplaats en de school onmiddellijk op de hoogte. Bij langdurige ziekte wordt individueel bekeken of de stage eventueel met één of meerderen weken verlengd wordt. 

De student loopt geen stage bij een bedrijf of op een afdeling van een bedrijf waar een familielid tot in de derde graad tewerkgesteld is. 

Bij eventuele vragen kan je terecht bij de stagecoördinator van de opleiding Office Management (tine.anthonis@thomasmore.be)

Engagement van de student

De student spant zich in om de stageopdracht tot een goed einde te brengen. Hij toont voldoende people skills en gedraagt zich als een groeiend professional.
De student houdt zich aan de uur- en vakantieregeling van het stagebedrijf en rapporteert onmiddellijk elke afwezigheid aan de stageplaats en de school. De nodige bewijzen zoals medische attesten worden ingeleverd bij de studentendienst van de hogeschool : mirella.kenis@thomasmore.be. Aan het stagebedrijf en aan de stagebegeleider bezorgt de student een kopie. Stu​denten die onwettig afwezig zijn, krijgen op het OPO stage een score 0/20.  Bij langdurige afwezigheid wordt de stageperiode verlengd. Dit wordt individueel bekeken.
De student houdt zijn stagebegeleider op de hoogte van zijn taken en uitdagingen aan de hand van een tweewekelijks stagedagboek. 

De student loopt geen stage bij een bedrijf of op een afdeling van een bedrijf waar een familielid tot in de derde graad tewerkgesteld is.

Engagement van de stagebegeleider (begeleider van de hogeschool)

De stagebegeleider fungeert als coach voor de student en de stagementor van de stageplaats. De student houdt zijn stagebegeleider op de hoogte van zijn taken en uitdagingen aan de hand van een tweewekelijks stagedagboek. 

Na 4 à 5 weken stage maakt de stagebegeleider een afspraak met de stageplaats om een bezoek te brengen aan de student en zijn mentor en om het tussentijds evaluatieformulier te overlopen. Indien er zich problemen zouden voordoen, kan er dan nog actie ondernomen worden. 

De stagebegeleider beoordeelt de student op het stageverslag dat hij indient na afloop van de stage. 

Engagement van de stagementor (begeleider van de stageplaats)

De stagementor coacht de student tijdens de stage. Hij kijkt erop toe dat alle taken uit de stageopdracht aan bod komen en hij reflecteert op regelmatige basis met de student over het verloop van de stage. 

Na 4 weken doet de stagementor een tussentijdse evaluatie aan de hand van het evaluatieformulier dat door de school bezorgd wordt. Hij bespreekt met de student wat zijn sterktes zijn en eventuele werkpunten. De stagementor bezorgt dit formulier aan de stagebegeleider wanneer die op stagebezoek komt.

Aan het einde van de stage voert de stagementor de formele eindevaluatie uit en hij bezorgt dit evaluatieformulier aan de stagebegeleider  van de school.
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