	Handleiding  VOOR het maken  van  een  Plan van aanpak  

richting MHBO marketing en Communicatie  klas 1


Beste leerling van M41A,

Maandag 3 november is je eerste stagedag. Uiteraard heb je de afgelopen weken al een keertje met iemand van je stagebedrijf gesproken en heb je een aantal zaken doorgenomen die voor jou en het bedrijf van belang zijn. Toch is het belangrijk dat je die eerste week even ruim de tijd neemt om met je praktijkbegeleider op het bedrijf een aantal zaken door te nemen. Vraag gerust om een kennismakingsgesprek en maak een lijstje van dingen die jij wilt bespreken. Eén van de gespreksonderwerpen is zeker je Plan van Aanpak.
Wat is een Plan van Aanpak?
Raadpleeg de BPV reader en lees het hoofdstuk over het Plan van Aanpak op bladzijde 8.
Dit PvA stel je op in overleg met je praktijkbegeleider. Na goedkeuring door de praktijkbegeleider, mail je dit naar mij (of de heer De Waard of mevrouw Koot). Ik dien dit document uiterlijk twee dagen voor het eerste bezoek in mijn bezit te hebben, anders kan mijn eerste bezoek helaas niet plaatsvinden. Graag mailen naar: akeur@regiocollege.nl. Uiteindelijk komt dit plan, na goedkeuring door mij en de praktijkbegeleider als bijlage in je eindverslag.

Wat staat er minimaal in het Plan van Aanpak:

1. Een inleiding

Je vertelt in het kort hoe je aan je stageplek bent gekomen en wat de lezer verder mag verwachten in het onderliggende PvA.
2. De activiteiten en werkzaamheden die je gaat verrichten tijdens deze BPV periode. 
Koppel ze aan de opdrachten die je van school hebt meegekregen. Beschrijf deze activiteiten en werkzaamheden uitgebreid en check ook bij je praktijkbegeleider of het ook realistisch is dat je deze werkzaamheden aldaar gaat verrichten. Soms is het namelijk niet mogelijk om alle opdrachten op je stageplek te vervullen. Beschrijf hoe je dat gaat oplossen.

Plan ook een wekelijks overleg in met je praktijkbegeleider, een kwartiertje is meestal genoeg. Hierin rapporteer je hem/haar over je voortgang, maar ook over hoe jij de afgelopen week hebt ervaren. Blijf niet lopen met onzekerheden of frustraties, maar maak ze bespreekbaar!
3. Geef aan welke algemene beroepscompetenties (zie blz. 11)  aan bod zullen komen en vraag ook wat de praktijkbegeleider belangrijk vindt.

· Mondelinge uitdrukkingsvaardigheid

· Schriftelijke uitdrukkingsvaardigheid

· Betrouwbaarheid

· Samenwerken

· Plannen en organiseren

· Leervermogen

· Initiatief

· Flexibiliteit enz.

Beschrijf per onderdeel wat en hoe je hieraan wilt gaan werken, welke competenties je al in voldoende mate denkt te hebben ontwikkeld en welke je zelf belangrijk vindt om nog verder te ontwikkelen.
4. Geef aan op welke manier de verslaglegging gaat plaatsvinden (zie bladzijde 9 en 10). 
Vergeet niet te vermelden op welke datum je het verslag uiterlijk aan je praktijkbegeleider zult voorleggen. Ik wil het verslag over de post (hardcopy, dus) uiterlijk 12 januari in mijn bezit hebben. Alleen als ik het verslag in mijn bezit heb, kan ik bij jou langskomen voor het eindgesprek.
5. De afspraken die je in overleg met de praktijkbegeleider maakt, zet je ook in het Plan van Aanpak. Je kunt hierbij denken aan werktijden, ziekmelding, opname snipperdagen, stage-vergoeding, reiskostenvergoeding, begeleiding, etc.
Succes ermee, 
A. Keur
Regio College
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