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HOOFDSTUK 1
De BeroepsPraktijkVorming 
1.1 Inleiding

Dit is het informatieboekje voor de BPV. Om zo goed mogelijk voorbereid te zijn op de BPV bevat deze brochure de nodige informatie over de opzet en de inhoud van de BPV. De volgende onderwerpen komen onder meer aan bod:

· De doelstellingen van de BPV (hoofdstuk 1)

· Betrokkenen bij de BPV (hoofdstuk 1)

· Reglement stagiaires (hoofdstuk 1)

· De beoordeling (hoofdstuk 2)

· De BPV- opdrachten (hoofdstuk 2)

1.2 De BPV

De BPV is een oriëntatie op de beroepspraktijk. Voor deze BPV is de leerling verplicht om een BPV -plaats te zoeken die goed aansluit bij de gevolgde richting. Het is een z.g. voorwaardelijke BPV; d.w.z. dat de leerling alle delen van de BPV voldoende moet hebben afgerond. Is dit niet het geval dan kan er vertraging optreden in de studie (zie ook onderdeel beoordeling).

Tijdens de BPV moeten de leerlingen een aantal verplichte werkzaamheden uitvoeren, die door de praktijkbegeleider beoordeeld worden.

Een opsomming van de uit te voeren werkzaamheden staat op blz. 8.

1.3 De BPV -periode
De BPV -periode verschilt per opleiding en kan variëren van 10 tot 30 weken. De exacte data vindt u in de begeleidende brief. 

1.4 Doelstellingen van de BPV

De BPV vormt een belangrijk onderdeel van de opleiding, want in het beroepsonderwijs staat voorbereiding op de latere beroepspraktijk centraal.

De doelstellingen van de BPV kunnen als volgt geformuleerd worden:

Voor de leerlingen:

-
het oefenen van de praktische vaardigheden die behoren bij de opleiding;

-
het voldoen aan de BPV- eindtermen;

-
zich oriënteren op de latere beroepen en functies;

-
inzicht verkrijgen in de organisatie van het bedrijf;

-
leren wat werken inhoudt: verantwoordelijkheid dragen, etc.;

-
samenwerken met collega's, zich presenteren, zich correct gedragen, ontwikkelen van eigen initiatief;

-
ontdekken van eigen sterke en zwakke eigenschappen.

Voor de school:

-
onderhouden van contacten met het bedrijfsleven;

-
op de hoogte blijven van de eisen die het bedrijfsleven stelt t.a.v. de scholing van onze leerlingen;

-
zo nodig bijstellen van het leerprogramma.

Voor de bedrijven:

-
inzicht verkrijgen in het niveau van de opleidingen;

-
contact hebben met de opleidingen met het oog op eventuele vacatures;

-
uit ideëel oogpunt meewerken aan een goede relatie school - bedrijfsleven;

-
vanuit de praktijk meewerken aan de beoordeling van de stagiair(e) op houdingsaspecten en praktische vaardigheden.

1.5 Betrokkenen bij de BPV

De Praktijkbegeleider: een door het BPV- bedrijf aangestelde functionaris

De BPV- docent(e): een door de school aangewezen docent(e)

De stagiair(e) : de leerling die bij het bedrijf geplaatst is.

De BPV- commissie: de BPV- coördinatoren die de supervisie hebben over de BPV

(
De praktijkbegeleider

De praktijkbegeleider is een functionaris van het bedrijf waarin de BPV- activiteit plaatsvindt. Hij/zij is belast met de begeleiding van de stagiair(e) in het BPV- bedrijf. De praktijkbegeleider probeert, in overleg met de BPV- docent(e), het bedrijfsdoel en de leerdoelen zo gunstig mogelijk met elkaar te combineren.


Van de praktijkbegeleider wordt verwacht dat hij/zij:


-
voor aanvang van de BPV- periode een kennismaking -/sollicitatiegesprek met de potentiële stagiair(e) voert conform de gang van zaken in het bedrijf;


-
aan het begin van de BPV- periode de stagiair(e) in het bedrijf rondleidt en zorgdraagt voor een introductie;


-
uitleg geeft aan de stagiair(e) over de gedragsregels die gelden voor het personeel;


-
afspraken maakt over de uit te voeren werkzaamheden en op basis van deze afspraken,


-
regelmatig een voortgang - en/of evaluatiegesprek met de stagiair(e) houdt;


-
samen met de BPV- docent de BPV- opdrachten beoordeelt;

· aan het eind van de BPV- periode, samen met de BPV- docent, een eindgesprek voert op basis van het BPV- eindverslag van de stagiair(e). De beoordelingscriteria daarvoor bevinden zich in deze BPV- handleiding;


-
minimaal tweemaal per periode beschikbaar is voor een gesprek met de BPV- docent.

(
De BPV- docent(e)

De BPV- docent(e) is een functionaris die de leerling vanuit de school begeleidt tijdens de BPV- periode. Als de leerling geplaatst is, vormt de BPV- docent(e) een belangrijke schakel tussen de stagiair(e), de school en het BPV- bedrijf.


De BPV- docent(e) onderhoudt het contact met het BPV- bedrijf. Daartoe bezoekt hij/zij het BPV- bedrijf tijdens de BPV. Het is de bedoeling dat tijdens het bezoek een evaluatiegesprek plaatsvindt tussen stagiair(e), praktijkbegeleider en BPV- docent(e). Ook moet de voortgang van de BPV- opdrachten tijdens het bezoek aan de orde komen. Aan het eind van de BPV -periode vindt een eindgesprek plaats waarin ook de beoordeling plaatsvindt.


De BPV- docent(e) heeft o.a. de volgende taken:


-
het doorspreken van de BPV- handleiding met zowel de stagiair(e) als de praktijkbegeleider;

· het begeleiden van de stagiair(e) bij de uitvoering van de BPV- en bij eventuele aanpas​singsmoeilijkheden; dit kan gebeuren op basis van het Plan van Aanpak dat de stagiair(e) na twee weken presenteert aan zijn BPV- docent;

· in week 1 van de BPV- periode telefonisch contact met het bedrijf  en vervolgens 2 bezoeken: één aan het begin van de stageperiode om kennis te maken en een tweede bezoek in de laatste week voor de eindbeoordeling. 

-
het bespreken, tijdens een BPV- bezoek, van de voortgang van de stagiair(e); 

· het zorgen dat men zich houdt aan een eventuele geheimhoudingsplicht;

· aan het eind ven de BPV- periode, samen met de praktijkbegeleider, het eindgesprek voeren met leerling.(De beoordelingscriteria voor dit eindgesprek bevinden zich in de BPV- handleiding);

· het tijdig inleveren van de beoordeling van BPV en het eindverslag bij de BPV- commissie .

(
De stagiair(e)

De stagiair(e) is de leerling die in het bedrijf Beroeps Praktijk Vorming ontvangt.


Van de stagiair(e) wordt verwacht worden dat hij/zij:

· ondanks de leersituatie toch 'productief' werk verricht, zodat hij/zij:



een indruk krijgt van de dagelijkse werkzaamheden in het BPV- bedrijf;


-
zich stipt houdt aan de gedragsregels, voorschriften en aanwijzingen, zoals die gelden voor het personeel van het BPV- bedrijf. Dit geldt ook voor de gewenste 'bedrijfskle​ding' en voor de werktijden;


-
handelt conform het BPV- reglement van de school;


-
strikte geheimhouding betracht ten aanzien van vertrouwelijke gegevens.

(
De BPV- commissie

De BPV- commissie onderhoudt vanuit de school de contacten met de bedrijven. Zij zorgt, al of niet in samenwerking met anderen onder andere voor:


-
de organisatie en de planning van de BPV- periodes;


-
de coördinatie van de werving van BPV- bedrijven;


-
de informatie aan de betrokkenen;


-
advisering bij voorkomende problemen;


-
de evaluatie.


De BPV- commissie bemiddelt zowel voor het BPV- bedrijf als voor de stagiair(e). Bij enigerlei stoornis tussen bedrijf, stagiair(e) en BPV- begeleid(st)er fungeert zij als interme​diair bij het zoeken naar een oplossing.

1.6 De BPV- plaats

De leerling zoekt zelf een BPV- plaats die zoveel mogelijk aansluit bij de richting waarbinnen hij/zij onderwijs volgt. De BPV- commissie kan hulp bieden bij het vinden van BPV- plaatsen.

Het spreekt voor zich dat er voor een succesvolle BPV aan enkele minimumeisen voldaan moet worden. Voor de duidelijkheid staan hieronder deze eisen:

(
het BPV- bedrijf behoort zodanig van omvang te zijn, dat de kernactiviteiten zoals die genoemd zijn vanaf blz. 12 verricht kunnen worden;

· de stagiair(e) mag door het BPV- bedrijf niet beschouwd worden als een vervangende werk​kracht;

· de stagiair(e) kan door het bedrijf niet verplicht worden om buiten kantoortijden te werken; 

· het BPV- bedrijf is goedgekeurd door de ECABO en opgenomen in het register van geaccrediteerde BPV- bedrijven;

Indien dit nog niet het geval is heeft het BPV- bedrijf geen bezwaar tegen aanmelding voor dit register;

(
binnen het BPV- bedrijf moeten voldoende faciliteiten beschikbaar gesteld worden, zodat er sprake kan zijn van een goede leersituatie en een goede begeleiding.


Dit betekent o.a. dat door het BPV- bedrijf:


-
voor de aanvang van de BPV- periode tijd beschikbaar gesteld wordt voor een kennismaking;


-
de gemaakte afspraken met school en stagiair(e) nagekomen worden;


-
een praktijkbegeleider aangewezen wordt;


-
voldoende aandacht geschonken wordt aan de BPV- werkzaamheden, zodat de stagi​air(e) de BPV-/praktijkopdrachten kan realiseren; 


-
de stagiair(e) de gelegenheid krijgt om zijn/haar visie over het werken in een bedrijf te toetsen aan de werkelijkheid;

(
om de positie van de stagiair(e) zo neutraal mogelijk te houden, mag er in principe geen directe familieband tussen stagiair(e) en BPV- bedrijf bestaan;

(
het is de stagiair(e) niet zonder meer toegestaan een BPV- periode door te brengen in een bedrijf waar hij/zij als hulpkracht of als noodhulp werkt of gewerkt heeft;

· de stagiair(e) behoudt de leerlingenstatus.

1.7  De praktijkovereenkomst

Het BPV- bedrijf, de school en de stagiair(e) ondertekenen een BPV- overeenkomst. Dit gebeurt in drievoud; nl. één exemplaar voor het bedrijf, één voor de school, en één voor de stagi​air(e).

1.8  BPV- vergoeding

De school vraagt voor de volledige stageperiode een vergoeding van € 45. Dit bedrag wordt aangewend ter dekking van kosten die de school maakt bij het organiseren van de BPV. Het bedrijf ontvangt van de school na afloop van de stage een rekening voor deze BPV- vergoeding.

Daarnaast staat het de stageverlenende organisatie vrij om de leerling een stagevergoeding te verstrekken. Een stagiair(e) vraagt vrij veel tijd van zijn praktijkbegeleider en diens collega's en zal daardoor niet al te veel financieel voordeel opleveren voor het bedrijf. Desalniettemin blijkt dat de stagiair(e) vaak productief werk voor het BPV- bedrijf verricht. De Vereniging van Kamers van Koophandel adviseert dan ook een BPV- vergoeding t.b.v. 1/3 deel van het minimum jeugdloon voor 18-jarigen. Deze vergoeding kan zonder tussenkomst van de school aan de leerling uitbetaald worden. Dan moeten er wel loonheffing en premies voor de werknemersverzekeringen ingehouden worden. WAO- en WW- premies daarentegen hoeven niet betaald te worden, tenzij een normaal loon wordt uitbetaald.

Wat betreft de aansprakelijkheid voor schades toegebracht aan het BPV- bedrijf, stelt de wet de stagiair(e) gelijk aan een werknemer.

Eventuele reiskosten kunnen direct aan de stagiair(e) worden uitgekeerd.

1.9  Status van de stagiair(e)

De stagiair(e) blijft tijdens de BPV de leerlingenstatus behouden. Dit betekent dat er geen arbeidsovereenkomst bestaat in de zin van de wet. Maar volgens de belastingwetgeving bestaat er een fictief dienstverband (zie 1.8).

1.10 REGLEMENT STAGIAIR(E)S

1. De stagiair(e) is zelf verantwoordelijk voor het zoeken van een BPV - plaats die bij zijn studierichting en interesse past.

2. Leerlingen, die niet tijdig een stageplaats hebben gevonden, maar aan kunnen tonen dat zij voldoende stappen hebben ondernomen,  kunnen een beroep doen op ondersteuning door de BPV- commissie.  De BPV- coördinator zal dan proberen een BPV - plaats te vinden, mits in het dossier van de leerling geen aantekening staat over ongewenst gedrag.

3. Tijdens het kennismakingsbezoek bespreekt de leerling in ieder geval het BPV- pro​gramma.

4.  De stagiair(e) moet de hem/haar in het bedrijf opgedragen werkzaamheden naar behoren uitvoeren. Hij/zij dient zich te houden aan de aanwijzingen van de praktijkbegeleider of de BPV- docent.

5. Wanneer er problemen zijn, neemt de stagiair(e) contact op met de praktijkbegeleider of de BPV- docent.

6. Voor de stagiair(e) geldt een proeftijd van 2 weken, waarin hij/zij moet aantonen een geschikte stagiair(e) te zijn. 

7. De stagiair(e) kan niet zelfstandig besluiten om de BPV voortijdig te beëindigen. Dit kan uitsluitend na overleg met de praktijkbegeleider en de BPV- docent en met instemming van de BPV- commissie.

8. Tijdens de BPV maakt hij/zij een aantal BPV- opdrachten en een evaluatie van de BPV.

9. Bij verzuim moet de stagiair(e) dit terstond, met opgave van redenen, doorgeven aan:




- 
de praktijkbegeleider 

· de schooladministratie

      -     de BPV- docent. 

10. Kennismakingsbezoeken, medische keuringen etc. moeten buiten de lesuren vallen. Wanneer dit niet mogelijk is, moet toestemming worden gevraagd aan de directie.

11. Verlof tijdens de BPV- periode wordt in principe niet verleend.

12. Elke stagiair(e) heeft een BPV- docent, wiens richtlijnen nauwkeurig moeten worden opgevolgd.

13. Indien de leerling geen reiskostenvergoeding van het bedrijf ontvangt kan een vergoeding door de school plaatsvinden.




De reiskostenvergoeding wordt als volgt berekend:

· op basis van het laagste tarief van het openbaar vervoer, dus altijd een abonnement aanschaffen;

· voor reiskosten binnen de eigen woonplaats wordt geen vergoeding gegeven;

· trein- en busabonnementen dienen bij de declaratie gevoegd te worden;

· de reisdeclaraties moeten maandelijks achteraf ingediend worden bij het afdelingssecretariaat in de daaropvolgende maand.

       15. De stagiair(e) ondertekent een BPV- overeenkomst met het BPV-bedrijf en de school en houdt

     
zich  aan de bepalingen van deze overeenkomst.

16.Tijdens de schoolvakanties lopen de leerlingen gewoon stage volgens de richtlijnen van het


 bedrijf.

17. Per periode van 10 weken heeft de stagiair(e) recht op 5 vrije dagen in overleg met het bedrijf.

18. Indien het volledige aantal dagen van de BPV- periode niet is vol gemaakt, loopt de studie van de leerling vertraging op. De BPV- com​missie kan beslissen de verzuimde dagen op een ander tijdstip te laten inhalen.

       19.
De stagiair(e) dient zich te houden aan de inleverdata voor de BPV- opdrachten en de evaluatie.

HOOFDSTUK 2 De beoordeling van beroepscompetenties en kernactiviteiten

2.1 Inleiding

Tijdens de BPV- periode moet de stagiaire een aantal BPV- opdrachten maken, die beoordeeld worden.

Dat zijn:

1. Een Plan van Aanpak (inleveren binnen één week)
2. Een eindverslag, waarin is opgenomen:

· het verslag inwerkfase 

· het goedgekeurde plan van aanpak

· de opdracht voor Kernactiviteit 1.4: Reclame en Promotie

· de opdracht voor Kernactiviteit 6.2: Onderhouden van klantenkring

· de opdracht voor Kernactiviteit 6.6: Telefoneren

· reflectie op de 4 competenties uit het project  “Deskundig van start”.

Het eindverslag dient minimaal 2 weken voor het eind van de stage in het bezit  te zijn van de BPV- docent.

Op de werkplek moeten tenslotte een aantal competenties en kernactiviteiten beoordeeld worden.

Dat zijn:

1. Algemene Beroepscompetenties

2. Reclame en Promotie

3. Administratieve orderafhandeling

4. Klantenkring onderhouden en uitbreiden  -   klachtenbehandeling

5. Telefonisch informeren en instrueren

2.2 Het Plan van Aanpak

Dit moet binnen 1 week na aanvang van de BPV ter goedkeuring gemaild worden naar de BPV-   

docent.

	Plan van Aanpak

	In overleg met je praktijkbegeleider stel je een Plan van Aanpak  op aan de hand van  de volgende richtlijnen.


	· Vermeld welke activiteiten en werkzaamheden je tijdens deze BPV- periode gaat verrichten. Deze  kunnen gekoppeld zijn aan de opdrachten die je vanuit school meekrijgt.

· Welk resultaat wil je aan het einde van de uitvoeringsfase bereikt hebben? Geef aan wat je wilt leren, betrek hierbij de opdrachten voor de uitvoeringsfase en de mogelijkheden die de organisatie jou te bieden heeft. 
Geef aan welke competenties daarbij aan bod komen (ook wat volgens de praktijkbegeleider en de BPV- organisatie belangrijk is)

· Vermeld hoe de  verslaglegging plaatsvindt.

· Leg in samenspraak met de praktijkbegeleider één tijdstip per week vast voor een overlegmoment


2.3  Het eindverslag

Dit verslag omvat de volgende onderdelen.

	Inleiding

	Gebruik hiervoor de volgende

 richtlijnen.
	· De inleiding richt zich tot de lezer van het verslag.

· Wek de interesse van de lezer door alvast aan te kondigen wat deze kan verwachten in jouw verslag.

	Kennismaking

	Een verslag van de kennismaking waarin je de volgende punten verwerkt.
	· Voorstellen BPV- organisatie

· Hoe ben je hiermee in aanraking gekomen

· Beschrijving afdeling en collega’s

· Tot wanneer de inwerkfase is

· Vermeld welke mogelijkheden deze organisatie jou kan bieden.

· Met  welke werkzaamheden je al bent begonnen 

	Beschrijving van de BPV- organisatie

	Onder deze kop werk je de volgende onderdelen uit.


	· Organogram organisatie

· Doelstelling organisatie

· Activiteiten organisatie,

       denk hierbij aan producten en/of diensten en de processen      

       die hier een rol bij spelen 

	Arbo-beleid/Arbo-zorg

	In je werksituatie heb je te maken met veiligheid, gezondheid en welzijn binnen de organisatie. Er zijn factoren die een rol spelen bij het ontstaan van risico’s met betrekking tot lichamelijke en/of geestelijke belasting. Uiteraard moeten bepaalde privé-gegevens van werknemers geheim gehouden worden. Daarnaast zijn er allerlei andere gegevens die de organisatie geheim wil houden en die dus beveiligd moeten zijn. Ook hiervoor gelden voorschriften. De Arbeidsomstandighedenwet beschermt de werknemer tegen verschillende gevaren die met werk te maken hebben. De ARBO- zorg geeft duidelijke richtlijnen voor werkgevers, werknemers, voor veilig gebruik van machines, voor een verantwoorde inrichting van de werkplek etc. Dit is in belang van alle werkenden.


	1. Welke maatregelen zijn er in het BPV- bedrijf getroffen m.b.t. 

    A. Veiligheid; denk hierbij aan bijv. nooduitgangen, beweg-

         wijzering, brandblusapparaten en 
voorschriften die 

         gelden in noodsituaties?

    B. Gezondheid; bijv. klimaatbeheersing, geluidsoverlast, 

         ergonomische voorzieningen?

2. Geef aan op welke elementen van ARBO- beleid in het 

    BPV- bedrijf de nadruk ligt. Beargumenteer, waarom jij

    die keuzes terecht of onterecht vindt.

3. Welke procedures, richtlijnen en voorschriften m.b.t. tot 

    de ARBO- zorg moet jij in jouw BPV- bedrijf toepassen?

4. Zijn er in het BPV- bedrijf maatregelen genomen om de

    werksfeer te verbeteren en zo ja welke?

5. Bedrijfshulpverlening

   A. Wat is “bedrijfshulpverlening”?

   B. Aan welke eisen moet een bedrijfshulpverlener

        voldoen?

   C. Hoeveel bedrijfshulpverleners moet een bedrijf of

         instelling hebben?

   D. Beschrijf hoe de bedrijfshulpverlening in jouw BPV-

        bedrijf georganiseerd is.

6. Wet “Poortwachter”

    Ga naar de Site www.Wetpoortwachter.nu op Internet 

    A. Wat is het doel van deze wet?

    B. Beschrijf 4 maatregelen, waarmee dit doel bereikt

         kan worden.

    C. Hebben de genomen maatregelen tot het gewenste

         resultaat geleid? Licht je antwoord toe.

    D. Welke maatregelen worden er in het BPV- bedrijf

         genomen om dit doel te verwezenlijken?

7. A. Wat houdt milieuzorg in?

    B. Wordt er in het BPV- bedrijf rekening gehouden met

          het milieu en zo ja op welke wijze?

Van de deelnemer wordt verwacht dat hij/zij de bovenstaande vragen in zijn verslag volledig en nauwgezet beantwoordt 

	Het Plan van Aanpak

	De goedgekeurde versie, inclusief

de BPV-overeenkomst plaats je 

onder deze kop.
	      Het Plan van Aanpak heb je al gemaild naar de 

      contactdocent en die heeft het goedgekeurd.

	Evaluatie van het Plan van Aanpak

	Beschrijf deze a.d.h.v. de volgende

punten.
	· Planschema

· Heb je de beoogde resultaten bereikt? 

· Hoe zijn de reflectiedagen verlopen.

· Wat wil je leren tijdens een volgende BPV- periode?

	Uitwerking van de opdrachten

	Voor elke BPV- periode krijg je

opdrachten mee. In je Plan van Aanpak heb je vastgelegd welke opdrachten op welk moment uitgevoerd worden.


	· In een inleiding bij dit hoofdstuk kondig je aan van welke opdrachten een uitwerking volgt.



	Reflectie op de 4 competenties 

	Tijdens het project “Deskundig van

start” heb je 4 competenties

gekozen, waar je in de BPV aan

gaat werken.
	Beschrijf voor alle competenties:

· welke je hebt gekozen en waarom

· een praktijksituatie die je in de BPV bent tegengekomen

· wat er goed ging en wat fout

· hoe jij je gaat verbeteren


2.4  De beoordeling van de Algemene Beroepscompetenties
___________________________________________________________________________

0                                             1                                                  2                                               3

beginner









expert


	Beoordeling

	Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid

Kan zich niet goed uitdrukken  bij het overbrengen van een boodschap
	Kan een boodschap in begrijpelijke taal aan anderen mondeling overbrengen
	0-1-2-3

	Schriftelijke uitdrukkingsvaardigheid 

Kan zich schriftelijk niet goed uitdrukken en maakt teveel taalfouten
	Stelt ideeën en opvattingen of een boodschap in begrijpelijke en correcte taal op schrift
	0-1-2-3

	Betrouwbaarheid

Komt afspraken niet na; heeft overal excuses voor. 

Kan niet goed omgaan met geheimhouding en privacy
	Houdt zich aan huisregels. Komt afspraken m.b.t. het werk na. Is betrouwbaar in contacten met medewerkers en cliënten. Respecteert privacy en geheimhouding.
	0-1-2-3

	Samenwerken

Is nog uitsluitend gericht op de eigen taak en ziet niet het belang van samenwerken 


	Draagt bij aan een gezamenlijk resultaat, ook wanneer de samenwerking een onderwerp betreft dat niet van persoonlijk belang is
	0-1-2-3

	Plannen en organiseren

Kan taken en opdrachten nog niet effectief plannen
	Kan bij taken en opdrachten een planmatig opzet maken qua werkindeling.
	0-1-2-3

	Leervermogen

Begrijpt opdrachten niet goed en accepteert geen kritiek 
	Neemt nieuwe informatie op en past deze effectief toe en accepteert en verwerkt kritiek.
	0-1-2-3

	Initiatief

Is afwachtend en begint niet uit zichzelf aan taken
	Signaleert kansen  en er handelt er naar. Begint liever uit zichzelf  dan af te wachten.
	0-1-2-3

	Flexibiliteit

Reageert niet flexibel op onverwachte gebeurtenissen en past zich slecht aan op nieuwe werksituaties

Omgaan met details

Kan niet langdurig foutloos werken met detailinformatie
	Vertoont het juiste gedrag als zich problemen of kansen voordoen om deze problemen op te lossen of deze kansen te benutten

Kan langdurig en effectief omgaan met detailinformatie


	0-1-2-3

0-1-2-3



	
	                             Totaal aantal punten
	


Het maximaal aantal te behalen punten is 27.

 0  -  4 punten

=
kwaliteit 0


 5  - 13


=
kwaliteit 1


14 - 22


=
kwaliteit 2

23 - 27


=
kwaliteit 3

2.5 De opdracht voor Kernactiviteit 1.4     Reclame en Promotie

	Wat moet je doen?

	Inleiding
	Bijna ieder bedrijf doet aan reclame. 

Het ene bedrijf beperkt zich daarbij tot een opvallende vermelding in de Gouden Gids. Een ander bedrijf adverteert regelmatig. En sommige bedrijven laten zelfs een tv-spot maken.

Wil je dat je reclameboodschap effectief is, dan zul je een goed reclameplan moeten maken. Niet ieder bedrijf is op deze manier bezig met reclameplannen.

Toch doet bijna ieder bedrijf wel aan enige vorm van reclame.

	Eindopdracht met specificaties
	Onderzoek hoe jouw stagebedrijf omgaat met reclame. Dat doe je aan de hand van een aantal vragen. 

De vragen zijn op de volgende bladzijde vermeld.

Vervolgens kijk je, weer met behulp van vragen, wat de theorie zegt over het maken van reclame.

Vergelijk de theorie en de praktijk met elkaar. 

Welke verschillen zie je en wat vind je daarvan. Wat is jouw conclusie

	Welke hulp kun je krijgen?

	Ondersteuning
	Je hebt voor de theorie het volgende boek nodig:

Reclame en promotie 1 CCA09.4/1-2 – hoofdstuk 3 en 4, serie Rendement, uitgever Nijgh Versluys.

Lees ook hoofdstuk 1 en 2 uit dit boek.

Informatie over verschillende mediatypen vind je in het boek Reclame en promotie 2 CCA08.4/3-4, serie Rendement, uitgever Nijgh Versluys. Dit boek moet je zelf tijdig aanschaffen of lenen.

Vermeld in je plan van aanpak hoe je deze opdracht gaat uitvoeren. Je houdt immers een klein onderzoekje binnen je BPV- bedrijf en je vergelijkt de theorie met de praktijk.

	Beoordeling

	Criteria

Procedure

Evaluatie
	Om voor deze opdracht een voldoende (2 punten op de beoordelingsschaal) te halen, moet je niet alleen het onderzoek verrichten, maar moet je ook duidelijk laten zien wat de theorie over de punten zegt. Ook zul je zelf een conclusie moeten trekken.

Je uitwerking van de opdracht bevat dus 3 punten:

· hoe wordt reclame gemaakt op het BPV- bedrijf

· wat zegt de theorie

· jouw conclusie

Indien een van deze punten ontbreekt, kun je geen voldoende (2 op de beoordelingsschaal) halen.

Zie hierboven.

In de evaluatie van het plan van aanpak beschrijf je hoe de uitvoering van deze opdracht is verlopen. Wat ging goed en wat ging niet goed. 

	Organisatie

	Hulp vragen
	Mocht je iets niet begrijpen van de theorie of van de opdracht, dan kun je voor vragen terecht bij je vakdocent


	Verantwoording

	Competenties
	Kernactiviteit 1.4

Deze opdracht is een opdracht ten behoeve van kerntaak 1 (opstellen en uitvoeren van marketingplannen) en kernactiviteit 4 (opstellen en uitvoeren van reclamecampagnes en mediaplannen en marketingplannen)


Beantwoord met behulp van je onderzoek en de theorie de volgende vragen:

1. Geef een korte omschrijving van je BPV- bedrijf. Verwerk in deze omschrijving de volgende punten:
- type product
- branche
- huidige klantenkring
- doelgroep

2. Op welke wijze en via welke media maakt jouw BPV- bedrijf reclame voor zijn producten/diensten? 
Voeg een paar voorbeelden bij je verslag. (kopieën zijn ook goed)

3. Bereikt het BPV- bedrijf via deze media de doelgroep (die je hebt beschreven in vraag 1)?

4. Welke media zou volgens jou ook geschikt zijn om de doelgroep van je BPV- bedrijf te bereiken (let hierbij niet op budget versus kosten). Waarom?

5. Heeft men gekeken naar oplage, dekking en bereik van de gekozen media? Leg uit waarom wel/niet. 

6. Welk criterium (oplage, dekking of bereik) is het belangrijkste criterium bij de keuze van een medium. Waarom?

7. Maak voor één van de gebruikte media een berekening van de dekking en het bereik. Wordt er niet geadverteerd, kies dan een medium dat in jouw ogen geschikt zou kunnen zijn en bereken daarvan de dekking en het bereik. Geef ook aan hoe je aan de gegevens bent gekomen.

8. Maak een overzicht van de belangrijkste concurrenten van jouw bedrijf.

9. Van welke vormen van reclame en promotie bedient de concurrentie zich?

10. Wat zijn de overeenkomsten en verschillen? Verklaar ze.

11. Wat is de reclamedoelstelling van het bedrijf?
Als het bedrijf deze niet heeft, geef dan aan wat de reclamedoelstelling van het bedrijf zou kunnen zijn. Let daarbij op de eisen die aan een reclamedoelstelling worden gesteld.

12. Heeft jouw BPV- bedrijf een budget voor reclame?

13. Maakt men gebruik van een budgetteringsmethode? Zo ja, welke?
Geef bovendien een advies welke budgetteringsmethode in jouw ogen het meest geschikt is voor jouw BPV- bedrijf. Gebruik hiervoor de methoden uit het boek. Licht toe waarom jij juist deze budgetteringsmethode geschikt vindt.

14. Maakt het bedrijf gebruik van de diensten van een reclamebureau? Leg uit waarom wel/niet. 

15. Op grond van welke criteria heeft men het bureau gekozen? 
Geef vervolgens zelf criteria die in jouw ogen van belang zijn voor jouw BPV -bedrijf bij het kiezen van een reclamebureau. 
Waarom heb je voor deze criteria gekozen?

16. Worden reclamecampagnes geëvalueerd? Waarom wel/niet?

17. Breng voor jouw BPV- bedrijf in kaart hoe de effectiviteit van de reclamebestedingen wordt beïnvloed. Kijk hiervoor naar het type product, naar de concurrentiestructuur van de branche, de juridische beperkingen en de omgevingsfactoren. 

18. Neem een product of dienst dat door het BPV- bedrijf wordt verkocht.

· Noem argumenten waarom de koper juist dit product of merk wil aanschaffen. Doe dit zo objectief mogelijk, gezien vanuit het standpunt van de koper.

· De consument doorloopt 5 fasen in het koopbeslissingsproces. Beschrijf deze fasen voor het product van jouw BPV bedrijf.

19.Wat is jouw conclusie over de manier waarop jouw BPV- bedrijf reclame maakt.
2.6 De beoordeling van het gedrag bij Kernactiviteit 1.4 Reclame en Promotie

	     V a n beginner                                                                               N a a r expert

                                                              Gedrag

           _______________________________________________________

           0                                    1                                   2                                   3


	Beoordeling

	· Heeft geen idee hoe een bedrijf reclame plant, maakt en uitvoert

· weet niet hoe de doelgroep bereikt kan worden

· weet niet op basis van welk criterium een medium geselecteerd kan worden

· heeft geen idee hoe een reclamedoelstelling eruit ziet

· weet niet op basis van welke criteria een reclame- of marketingbureau geselecteerd kan worden

· is zich er niet van bewust dat bepaalde factoren invloed uitoefenen op de effectiviteit van reclame

· heeft geen idee waarom de klant interesse heeft voor het product van het bedrijf

· kan het reclamebeleid van het BPV- bedrijf niet vergelijken met de theorie en kan dus ook geen conclusie trekken.
	· Weet hoe het bedrijf reclame plant, maakt en uitvoert

· weet hoe de doelgroep bereikt kan worden

· kan op basis van criteria het juiste medium selecteren

· kan een reclamedoelstelling volgens de juiste eisen formuleren

· kan op basis van bepaalde criteria een reclame- of marketingbureau selecteren

· weet welke factoren van invloed zijn op de effectiviteit van reclame

· weet waarom de klant juist voor het product van het BPV- bedrijf kiest

· kan het reclamebeleid van het BPV- bedrijf vergelijken met de theorie en kan daar een conclusie uit trekken.

	0-1-2-3

0-1-2-3

0-1-2-3

0-1-2-3

0-1-2-3

0-1-2-3

0-1-2-3

0-1-2-3

	
	                              Totaal aantal punten:


	


Het maximaal aantal te behalen punten is 24.

0   -   4 punten

= 
kwaliteit 0

5   -  12


=
kwaliteit 1

13 -  20


=
kwaliteit 2

21 -  24


=
kwaliteit 3

2.7 De opdracht voor Kernactiviteit 4.4 Administratieve orderafhandeling

	Wat moet je doen?

	Inleiding
	Deze stage opdracht is erop gericht om de stagiair inzicht te laten krijgen in de administratieve orderafhandeling, zowel bij de inkoop als bij de verkoop. (kernactiviteit 4.4)

	Eindopdracht met specificaties
	Aan het eind van de BPV worden de volgende onderdelen beoordeeld:

· werken met ontvangen facturen

· werken met verstuurde facturen

· werken met creditnota`s

· werken met bankafschriften

· bijhouden van het inkoopboek

· bijhouden van het verkoopboek

· bijhouden van de debiteurenadministratie

· bijhouden van de crediteurenadministratie

· werken met pakbonnen

· werken met vrachtbrieven

· werken met offertes

· werken met bestelopdrachten

· werken met orderbevestigingen

· werken met back- orders

	Beoordeling

	Criteria
	Bij de beoordeling kunnen de 14 onderdelen door de stagiair op 4 verschillende niveau`s worden uitgevoerd:

niveau 0 (beginner)   - meekijken en helpen

niveau 1 (assistent)   -  meekijken en zelf nadoen met veel controle

niveau 2 (uitvoerder)-  zelfstandig werken met controle

niveau 3 (expert)      -  zelfstandig foutloos werken zonder controle

	Procedure
	Uiteindelijk krijgt de stagiair a.h.v. de 14 subbeoordelingen één eindbeoordeling. Deze eindbeoordeling moet minimaal niveau 2 zijn en er moeten minimaal 10 van de 14 onderdelen zijn uitgevoerd. (zie ook het beoordelingsformulier)

	Evaluatie
	De stagiair schrijft in het eindverslag hoe deze opdracht is gegaan. Denk daarbij o.a. aan:

- wat ging goed en waarom?.

- wat ging fout en waarom?

- wat is er geleerd?

- wat zijn goede/slechte eigenschappen?

	Verantwoording

	Competenties
	Een commerciële leerling moet inzicht krijgen in de administratieve orderafhandeling, zowel m.b.t. de inkoop als m.b.t. de verkoop. (kernactiviteit 4.4)


2.8 De beoordeling van het gedrag bij Kernactiviteit 4.4 administratieve orderafhandeling

	Te verwerven competenties:
	Deze stage opdracht is erop gericht om de stagiair inzicht te laten krijgen in de administratieve orderafhandeling, zowel bij de inkoop als bij de verkoop. (kernactiviteit 4.4)


Bij de beoordeling kunnen de 14 onderdelen door de stagiair op 4 verschillende niveau`s worden uitgevoerd.

	  Van beginner                                                                                       naar expert

Gedrag

   ___________________________________________________________________

    0                                      1                                                2                                        3
	Beoordeling

	   Meekijken en helpen met

· ontvangen facturen

· verstuurde facturen

· creditnota’s

· bankafschriften

· het inkoopboek

· het verkoopboek

· de debiteurenadministratie

· de crediteurenadministratie

· pakbonnen

· vrachtbrieven

· offertes

· bestelopdrachten

· orderbevestigingen

· back- orders
	    Zelfstandig en foutloos werken met

· ontvangen facturen

· verstuurde facturen

· creditnota’s

· bankafschriften

· het inkoopboek

· het verkoopboek

· de debiteurenadministratie

· de crediteurenadministratie

· pakbonnen

· vrachtbrieven

· offertes

· bestelopdrachten

· orderbevestigingen

· back- orders


	0-1-2-3

0-1-2-3

0-1-2-3

0-1-2-3

0-1-2-3

0-1 2-3

0-1-2-3

0-1-2-3

0-1-2-3

0-1-2-3

0-1-2-3

0-1-2-3

0-1-2-3

0-1-2-3



	
	                            Totaal aantal punten:
	


Het maximaal aantal te behalen punten is 42.

0   -   7  punten

=
kwaliteit 0

8   -  22


=
kwaliteit 1

23  - 35


=
kwaliteit 2

36  - 42


= 
kwaliteit 3

Uiteindelijk krijgt de stagiair a.h.v. de 14 subbeoordelingen één eindbeoordeling. Deze eindbeoordeling moet minimaal niveau 2 zijn en er moeten minimaal 10 van de 14 onderdelen zijn uitgevoerd.

2.9 De opdracht voor Kernactiviteit 6.2 :  Klantenkring onderhouden

	BPV- opdracht 

‘Klantenkring onderhouden, uitbreiden en klachtenbehandeling’(6.2)

	Wat moet je doen?

	In het marketingberoep zul je onder andere te maken krijgen met externe klanten. Je wilt een klant graag houden, je wilt meer klanten krijgen en ook de behandeling van klachten moet goed geregeld zijn. Tevreden klanten komen immers terug en ontevreden klanten zorgen voor een slechte naam van je bedrijf. Deze BPV- periode ga je onderzoeken hoe dit in de praktijk gebeurt.



	In je eindverslag:

1. Geef je aan hoe jouw bedrijf een adressenbestand van klanten opgezet heeft.

2. Omschrijf je wat het bedrijf qua menskracht investeert in het adressenbestand en wat het nut ervan is voor jouw bedrijf.

3. Toon je aan op welke manieren jouw bedrijf contacten onderhoudt met klanten. Beschrijf de moderne manieren van communicatie die jouw bedrijf inzet. Zijn er ook cursussen voor het personeel, zo ja, beschrijf kort de inhoud hiervan.

4. Kun je uitleggen hoe jouw bedrijf haar klantenkring probeert uit te breiden. Denk hierbij aan reclame, beurzen, website enz. Voeg voorbeelden hiervan bij je verslag.

5. Laat je zien dat je een vragenlijst kunt opstellen aan de hand waarvan jouw bedrijf een tevredenheidsonderzoek onder zijn klanten kan houden.

6. Heb je informatie verzameld omtrent klachtenprocedures:
a. huidige klachtenregeling, indien die er niet is, zet je er zelf een op.
b. garantiebepalingen, indien aanwezig
c. verkoop- en leveringsvoorwaarden
d. een klachtenformulier, procedure bij telefonische melding, registratiesysteem. 

          Indien niet aanwezig, dit ook zelf samenstellen.    



	Welke hulp kun je krijgen?

	Je krijgt op je werkplek begeleiding van je praktijkbegeleider. Daarnaast is je BPV- docent beschikbaar via e-mail. 
In het eindverslag moet de deelnemer kunnen aangeven hoe hij de opdrachten heeft aangepakt, waar is hij of zij begonnen en hoe ging dat verder. Deze beschrijving is de evaluatie van het  Plan van Aanpak.

	Verantwoording

	De deelnemer kan tijdens het uitvoeren van de kernactiviteit ‘Klantenkring onderhouden, uitbreiden en klachtenbehandeling’ de volgende competenties verder ontwikkelen:

· Leervermogen - tijdens de BPV ben je al lerende aan het werk.

· Betrouwbaarheid – je kunt bewijzen dat je als werknemer betrouwbaar bent in het uitvoeren van de opdrachten.

· Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid – je zult met de opdrachten de juiste vragen aan je omgeving moeten stellen om de juiste antwoorden te krijgen.

· Plannen en organiseren – teneinde de opdrachten op tijd klaar te krijgen, zul jij je werkzaamheden goed moeten plannen en organiseren.

· Initiatief nemen – Je zult zelf initiatief moeten nemen om de opdrachten op de juiste wijze uit te voeren. Ook moet je zelf het initiatief nemen om hulp te vragen als je regens niet uitkomt.

· Schriftelijke uitdrukkingsvaardigheid – Met de opdrachten 1, 2, 5 en 6 kun jij je schriftelijke uitdrukkingsvaardigheid aantonen.

· Klantgerichtheid – deze hele kerntaak is er op gericht je klantbewust te maken, je kunt dit aantonen in je eindverslag.




2.10 De beoordeling van het gedrag bij Kernactiviteit 6.2  klantenkring

De beoordeling geschiedt volgens onderstaande criteria. Wij gaan daarbij uit van beginners- en expertgedrag.

	Van beginner                                          naar                                                                    expert

___________________________________________________________________________

0        


1


         2


                                 3



	Beoordeling

	· deelnemer heeft geen idee hoe een adressenbestand opgezet wordt en hoe je dat bijhoudt

· deelnemer kan geen link leggen tussen investering van het bedrijf en het nut ervan voor een adressenbestand

· deelnemer kan niet werken met moderne communicatiemiddelen op het gebied van klantencontacten/binding

· deelnemer heeft geen idee hoe zijn bedrijf de klantenkring kan uitbreiden

· deelnemer kan geen tevredenheids -onderzoek instellen of daarvoor een vragenlijst opstellen/houden

· deelnemer heeft slechts weinig informatie verzameld omtrent de klachten -behandelingprocedure


	· deelnemer kan zelfstandig een adressenbestand bijhouden indien de stageplek daar ruimte voor biedt en kent de theorie van het opzetten ervan

· deelnemer ziet de link tussen investering en het nut ervan voor een adressenbestand

· deelnemer kan moderne communicatie -middelen gebruiken om klantenkring te onderhouden en eventueel uit te breiden

· deelnemer helpt meedenken hoe zijn bedrijf  zijn klantenkring zou kunnen uitbreiden

· deelnemer kan een goede vragenlijst opstellen om een tevredenheids-

       onderzoek te houden

· deelnemer heeft alle informatie verzameld om een goed beeld te kunnen geven over de klachtenbehandelingprocedure in zijn bedrijf


	0-1-2-3

0-1-2-3

0-1-2-3

0-1-2-3

0-1-2-3

0-1-2-3



	
	Totaal aantal punten:


	


Het maximaal aantal te behalen punten is 18.

0  -   3 punten

=
kwaliteit 0

4  -   9


= 
kwaliteit 1

10 – 15


= 
kwaliteit 2

16 – 18


=
kwaliteit 3

2.11 De opdracht voor Kernactiviteit 6.6  Telefonisch informeren en instrueren

	Wat moet je doen?

	Inleiding
	Een standaardtaak binnen een organisatie is het kunnen afhandelen van inkomende en uitgaande telefoongesprekken.

Je moet daarvoor relevante vragen kunnen stellen om telefoongesprekken op de juiste manier af te handelen. Ook moet je daarbij de correcte omgangsvormen kunnen toepassen. 

Wanneer nodig moet je een notitie of memo maken voor een afwezige collega.



	Eindopdracht met specificaties
	Je moet aan het einde van de BPV- periode in staat zijn om zelfstandig de telefoon aan te kunnen nemen. Je moet  klanten correct te woord kunnen staan en eventueel correct door kunnen verbinden.

	Welke hulp kun je krijgen?

	Ondersteuning
	Vermeld in je Plan van Aanpak hoe je aan deze opdracht gaat werken. Bespreek met je stagebegeleider op het BPV- bedrijf hoe je deze opdracht binnen het bedrijf kunt uitvoeren.

	Beoordeling

	Criteria
	Aan het einde van je stage, moet je op de vaardigheidskaart minimaal score 2 hebben behaald.

Daarnaast moet je verslag een duidelijke evaluatie (zie punt evaluatie) bevatten.

Indien een van beide punten (score 2 en evaluatie) niet aanwezig is, heb je deze opdracht niet met een voldoende afgesloten.

	Procedure
	Het BPV- bedrijf beoordeelt of jouw vaardigheid op het gebied van het informeren en instrueren van klanten minimaal overeenkomt met de score 2 op de schaal.

De BPV- docent bepaalt of je evaluatie toereikend is.

	Evaluatie
	Ga in je verslag in op de verschillende punten zoals vermeld in het werkmodel bij deze opdracht. 

Beschrijf bovendien een aantal (min. 5) voorbeelden van het informeren of instrueren van externe klanten. 

Geef ook een aantal voorbeelden (min. 3) van interne telefoongesprekken.

	Hulp vragen
	Voor de achterliggende theorie kun je terecht in het boek dat je gebruikt bij Nederlands. Dit boek dient tijdig in je bezit te zijn. 



	Verantwoording

	Competenties
	Kernactiviteit 6.6

Dit is een opdracht ten behoeve van kerntaak 6 (relatiebeheer) en kernactiviteit 6.6 (telefonisch informeren en instrueren van cliënten met gebruik van vastgestelde procedures en toepassing daarvan ook via helpdesk)


	                                                       Werkmodel

Zorg dat je weet hoe je de telefoon aanneemt. Ga na welke huisregels daarover zijn gemaakt binnen jouw BPV -bedrijf. Zorg dat je weet welke vragen je altijd moet stellen aan mensen die opbellen. Maak voor jezelf een lijstje met standaardvragen.

Bereid je voor op gesprekken. Bedenk welke vragen je kunt verwachten en welke antwoorden daarbij horen.
Heb je daarbij bepaalde hulpmiddelen tot je beschikking?

Wees vriendelijk en beleefd. Zoek uit wat de regels hiervoor zijn binnen jouw organisatie.

Gelden er verschillende regels voor interne of externe telefoongesprekken?
Zorg dat je weet hoe de apparatuur (telefooncentrale, computer) werkt. Laat je hierover voorlichten en maak aantekeningen. Zorg dat je weet waar de handleidingen liggen zodat je deze in geval van nood kunt raadplegen.

Zorg dat je tijdens een telefoongesprek altijd pen en papier bij de hand hebt en maak zonodig aantekeningen.

Maak een memo of notitie voor collega’s waarvoor je een boodschap hebt aangenomen. Gebruik hiervoor indien aanwezig, het standaardmodel van jouw bedrijf. Zorg dat je weet hoe je omgaat met vertrouwelijke en persoonlijke informatie, bijv. mag je privé-telefoonnummers doorgeven.


2.12 De beoordeling van het gedrag bij Kernactiviteit 6.6

	     V a n beginner                                                                               N a a r expert

                                                              Gedrag

           _________________________________________________________

           0                                    1                                   2                                   3


	Beoordeling

	· Opent het telefoongesprek niet op een correcte manier

· verbindt door met de verkeerde personen

· laat mensen “oneindig” in de wacht staan zonder het gesprek terug te nemen

· doorverbinden wordt bemoeilijkt door onbekendheid met de apparatuur

· vindt het moeilijk de juiste beleefdheids- vormen in acht te nemen bij het te woord staan van klanten

· weet niet correct om te gaan met persoonlijke en vertrouwelijke informatie

· maakt onvolledige telefoonnotities

	· Opent het telefoongesprek op een correcte manier volgens de richtlijnen van het bedrijf

· verbindt door naar de juiste personen

· stelt de juiste vragen voor het goed doorverbinden

· kent de telefoonapparatuur zodat doorverbinden of doorschakelen geen probleem is

· staat personen correct en beleefd te

woord

· weet correct om te gaan met persoonlijke en vertrouwelijke informatie

· vergeet niets bij het maken van telefoonnotities


	0-1-2-3

0-1-2-3

0-1-2-3

0-1-2-3

0-1-2-3

0-1-2-3

0-1-2-3

	
	                                Totaal aantal punten:

                           
	


Het maximaal aantal te behalen punten is 21.

0   -  3 punten

=
kwaliteit 0

4   - 11


=
kwaliteit 1

12 - 18


=
kwaliteit 2

19 - 21


=
kwaliteit 3

2.13 De verzamelstaat van de beoordeling

	BPV-beoordeling Comm. Medewerker M & C 1ste klas

	Naam bedrijf:
	
	Datum beoordeling:
	

	Naam deelnemer:
	
	Beoordelaar bedrijf:
	

	
	Beoordelaar school:
	

	Criterium
	Toelichting
	Kwaliteit

	
	
	Gewicht
	0
	1
	2
	3
	Score

	Je weet hoe het bedrijf waar je stage loopt is georganiseerd
	Uit het verslag  blijkt hoe de kennismakingsperiode is verlopen; dat je weet wie wat doet in het bedrijf en wie welke beslissingen mag nemen; je hebt duidelijk beschreven welke voorschriften er zijn voor veilig werken en hoe de medewerkers deze voorschriften navolgen.
	1
	
	
	
	
	

	 Je hebt een goed plan van aanpak gemaakt
	Uit jouw plan van aanpak blijkt duidelijk wat je wilt leren tijdens de stage, welke activiteiten je gaat ondernemen en welke resultaten je met die activiteiten wilt bereiken en wanneer.
	1
	
	
	
	
	

	Het eindverslag ziet er verzorgd uit.
	Er is een voorblad, alle noodzakelijke gegevens zijn vermeld, de inhoudsopgave klopt, het taalgebruik is correct, de opmaak is overzichtelijk
	1
	
	
	
	
	

	Het eindverslag is compleet
	Alle stageopdrachten zijn aanwezig, je hebt per opdracht aangegeven wat je er van geleerd hebt, je hebt je leerpunten voor een volgende stage of schoolperiode geformuleerd.
	3
	
	
	
	
	

	Het eindverslag is op tijd ingeleverd
	Het is 2 weken vóór einde stage in bezit van de docent
	1
	
	
	
	
	

	Algemene beroeps- competenties
	Minimaal kwaliteitsniveau 2
	3
	
	
	
	
	

	Kernactiviteit 1.4

Reclame en promotie
	Minimaal kwaliteitsniveau 2
	1
	
	
	
	
	

	Kernactiviteit 4.4

Adm. Order-

Afhandeling
	Minimaal kwaliteitsniveau 2
	1
	
	
	
	
	

	Kernactiviteit  6.2 klantenbestand onderhouden 
	Minimaal kwaliteitsniveau 2
	1
	
	
	
	
	

	Kernactiviteit 6.6

Telefoneren
	Minimaal kwaliteitsniveau 2
	1
	
	
	
	
	

	
	Totaalscore =

	Som van de gewichten: 
	14
	Eindcijfer = totaalscore : 4,2

Eindcijfer = ………..

	Maximaal te behalen punten voor kwaliteit:

(“som van de gewichten”x 3)
	42
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