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[bookmark: TOC170878511][bookmark: _Toc298500645]Inleiding


Voor u ligt de Handleiding Stage: Cliëntgericht werken in de beroepspraktijk van de opleiding Sociaal Juridische Dienstverlening (SJD) aan de Hogeschool van Amsterdam (HvA). Deze handleiding bevat informatie voor praktijkbegeleiders, maar dient ook als naslagwerk voor stagiaires. 

Dit jaar begeleidt u een stagiair van de opleiding SJD in een jaarstage. Dit is een mooie en belangrijke rol waar we u op voorhand hartelijk voor danken. De stagiair ontwikkelt zich komend jaar tot een startbekwame professional die in de beroepspraktijk verschil maakt met of voor de cliënten. De stagiair werkt aan de cliëntgerichte SJD-beroepstaken: begeleiden, adviseren, belangen behartigen en beslissen. De student ontwikkelt zich in het derde jaar op deze vier beroepstaken op het eindniveau. 

De opleiding werkt ontwikkelingsgericht waarbij de ontwikkeling van de student centraal staat. Uitgangspunt is dat feedback een belangrijk middel is ten behoeve van de professionele en persoonlijke ontwikkeling van de student. Door het vragen en verwerken van feedback is het de bedoeling dat de student zicht krijgt op zijn huidige niveau van functioneren in relatie met het verwachte niveau. In de bijlage 1 staat een aantal tips voor het geven van de verschillende soorten van feedback.

De informatie in deze handleiding vindt u belangrijke informatie over het stagejaar. 

Wij wensen u veel begeleidingsplezier!

Stageteam SJD








[bookmark: _Toc298500652]1.1 Doelstellingen
In het kader van een hbo-opleiding is het noodzakelijk dat de student in een beroepssituatie leert beroepstaken uit te voeren. Dit gebeurt voor een belangrijk deel tijdens de stage. 

Voor deze stage zijn de volgende doelstellingen geformuleerd:
· de student leert zelfstandig te handelen in complexe beroepssituaties en maakt
      daarbij gebruik van bijbehorende inzichten, kennis en vaardigheden;
· de student werkt aan algemene hbo- en specifieke SJD-leeruitkomsten: Adviseren, Beslissen, Begeleiden en Belangen behartigen;
· de student werkt aan Signaleren en Verbeteren;
· de student werkt aan zijn/haar professionele en persoonlijke ontwikkeling.
[bookmark: TOC170878521]
[bookmark: _Toc298500653]1.2 Fasering en opbouw van de stage
Er zijn twee momenten waarop de stage in het derde jaar kan beginnen. 
De Maartroute begint in maart en eindigt in januari (dat is inclusief verplicht zomerreces). De Septemberroute start in september en eindigt in juni. 

De stage vindt plaats op vier vaste dagen per week, van maandag t/m donderdag. De vrijdag is bedoeld voor onderwijsactiviteiten op de opleiding zelf. Deze onderwijsactiviteiten zijn gericht op het ondersteunen en begeleiden van het leerproces van de student. Studenten gaan, onder begeleiding van een stagedocent, met elkaar leren in een kleine leergroep. Ze nemen deel aan (verschillende vormen van) intervisie, gaan aan de slag met (eigen) leerdoelen waarbij er expliciet aandacht is voor het leren van (peer)feedback. 
Hiernaast zijn er vanuit de opleiding trainingen zoals Omgaan met agressie, Persoonlijk Leiderschap en Signaleren. Het terugkomonderwijs biedt de student ondersteuning bij het verantwoorden van zijn/haar handelen aan de hand van theoretische en reflectieve inzichten.
[bookmark: TOC170878522]
[bookmark: _Toc298500654]1.3 Signaleringsopdracht 
Tijdens de stage werken de studenten ook aan de leeruitkomst Signaleren en Verbeteren. De studenten wordt gevraagd drie problemen/knelpunten in de praktijk te signaleren. Dit kan een probleem zijn op organisatieniveau, cliëntniveau of meer op het niveau van de samenleving. Naar aanleiding van deze signalering maakt de student een probleemanalyse. Deze probleemanalyse kan de student benutten als aanmelding voor zijn afstudeeronderzoek in jaar 4. De aanmelding is een verzoek aan de opleiding om dit onderzoek in jaar 4 ook daadwerkelijk te mogen uitvoeren. De studenten kunnen ook een aanmelding doen om een onderzoek te doen bij een andere organisatie dan de eigen stageorganisatie.

[bookmark: _Toc298500655]1.4 Stage-overeenkomst
De stage-overeenkomst wordt vooraf beschikbaar gesteld via OnStage aan de stagiair. De stagiair en de praktijkbegeleider nemen in de 1ste week van de stage de overeenkomst gezamenlijk door en vullen bij de verschillende artikelen de afspraken digitaal in. Vervolgens ondertekenen de stagiair en de praktijkbegeleider de door hen ingevulde overeenkomst. De stagiair uploadt de stage-overeenkomst in de 1ste week van de stage in zijn dossier in OnStage. De student scant de ondertekende stage-overeenkomst ook en stuurt deze naar zijn praktijkbegeleider. Tijdens het startgesprek tussen de stagiair, de praktijkbegeleider en de stagedocent wordt de inhoud van de overeenkomst besproken (zie agenda, bijlage 2).


[bookmark: _Toc298500656]
2. Betrokkenen bij de stage

[bookmark: _Toc298500658]
2.1 De stagiair
In de voorgaande jaren heeft de stagiair geleerd zelfstandig te werken, zelf informatie te verzamelen, bronnen te bestuderen en informatie te verwerken. Deze lijn wordt binnen de stage voortgezet. Dit betekent dat de stagiair verantwoordelijkheid neemt voor zijn eigen leerproces en dat hij binnen de stage onder meer: 
· aantoonbaar initiatieven ontplooit ten behoeve van zijn/haar ontwikkeling;
· geregeld feedback op zijn/haar ontwikkeling vraagt; 
· zelfstandig informatie verzamelt; 
· reflecteert op het eigen functioneren; 
· een juiste c.q. correcte beroepshouding aanneemt;
· in de loop van het stagejaar richting geeft aan het eigen leerproces en dit 
      proces toetst a.d.h.v. de te behalen SJD-leeruitkomsten;
· zijn werkzaamheden en resultaten regelmatig met de praktijkbegeleider bespreekt; 
· aantoont in staat te zijn met andere professionals samen te werken;
· zijn opdrachten voor de organisatie én de opleiding correct en tijdig aanlevert;
· zich gedegen voorbereidt op het onderwijs, de tussentijdse evaluatie, en het assessment;
· zorgdraagt voor tijdige terugkoppeling en verslaglegging van de afspraken gemaakt tijdens het kennismakingsgesprek, de tussentijdse evaluatie, etc.

[bookmark: _Toc298500659]2.2 De praktijkbegeleider
De praktijkbegeleider heeft een afgeronde hbo-opleiding op juridisch en/of sociaal agogisch gebied en beschikt over tenminste twee jaar relevante werkervaring op hbo-niveau bij de huidige of een vergelijkbare organisatie. De praktijkbegeleider is verantwoordelijk voor de leercondities voor de stagiair. Hij bevordert het leren van de stagiair door regelmatig begeleidingsgesprekken te voeren met de stagiair. In deze begeleidingsgesprekken staat het geven van gevraagd en ongevraagde feedback centraal. Het verdient aanbeveling deze gesprekken structureel in te passen, naast de reguliere (in)werkactiviteiten.

Van praktijkbegeleiders wordt o.a. gevraagd, naast noodzakelijke directe instructies, vooral:
· vragen te stellen i.p.v. (alleen) direct antwoorden te geven of oplossingen aan te dragen;
· wegen aan te wijzen om tot een oplossing te komen; 
· de stagiair te stimuleren zelf theoretisch-methodische verbindingen te zoeken en te 
      benoemen i.p.v. de verbindingen aan te reiken;
· feedback te geven op producten en op de ontwikkeling van de student;
· ondersteuning te bieden bij het tussentijds evaluatie en het assessment.

Feedback geven op beroepsproducten en leerproces
Er wordt van de praktijkbegeleider gevraagd de student op verschillende momenten gevraagd en ongevraagd effectieve feedback te geven. Feedback. Welke de student echt begrijpt, accepteert, verwerkt en koppelt aan acties. De feedback is gericht op waar gaat de student naar toe? Hoe doet de student het en hoe kan de student verder? Feedback kan gegeven worden op het procesniveau (planning, juiste personen betrokken), zelfregulatieniveau (neemt de student regie over zijn leerproces?), taakniveau (hoe goed voert de student de taak uit?) en zelf niveau (feedback gericht op de student als persoon) (zie bijlage 1: Feedbackgeletterdheid).

Ondersteuning
De praktijkbegeleider heeft daarnaast een belangrijke en ondersteunende functie bij de tussentijdse evaluatie en het assessment. De praktijkbegeleider geeft op basis van zijn ervaringen en indrukken aan, in welk opzicht de stagiair zich tijdens de stage heeft ontwikkeld. Daartoe is er een algemeen feedbackformulier voor de praktijkbegeleider. Van de praktijkbegeleider wordt gevraagd dit feedbackformulier in ieder geval voorafgaand aan de tussentijdse evaluatie en het assessment zo volledig mogelijk in te vullen, zodat de stagiair en de opleiding een completer beeld krijgen van de competentie-ontwikkeling van de stagiair.

[bookmark: _Toc298500660]2.3 De stagedocent 
Tijdens de stage vertegenwoordigt de stagedocent de opleiding.
Dit houdt in dat hij:
· de stagiair ondersteunt bij de integratie van praktijk en theorie;
· de eigen stagegroep begeleidt tijdens het Terugkomonderwijs;
· de kwaliteit van de stageplaatsen en de praktijkbegeleiding monitort en bewaakt;
· fungeert als verbindingsschakel tussen organisatie en opleiding;
· bemiddelt bij eventuele problemen tussen de stagiair en de stageorganisatie;
· de zorgvuldigheid bewaakt van de procedures;
· naast de assessor, eindverantwoordelijkheid draagt voor de beoordelingen;
· een leidende rol heeft in de gesprekken met de praktijkbegeleider en de stagiair;
· indien nodig, de belangen van de stagiair behartigt;
· de Coördinatoren Stage tijdig informeert, indien zich zorgelijke gebeurtenissen voordoen.

NB. 
Om de voorgaande functies goed te kunnen vervullen is het van groot belang dat de stagiair, de praktijkbegeleider en de stagedocent elkaar tijdig informeren over de gang van zaken.
[bookmark: TOC170878530]
[bookmark: _Toc298500661]2.4 Externe Betrekkingen
Externe Betrekkingen (hierna: EB) is verantwoordelijk voor de (administratieve) ondersteuning en verstrekt informatie over allerhande procedures en praktische zaken omtrent de stage. 
Voorafgaand aan de stageperiode is EB het eerste aanspreekpunt voor algemene vragen. 
EB is eveneens aanspreekpunt in geval de Coördinatoren Stage niet bereikbaar zijn. 
Correspondentie graag via: eb-fmr@hva.nl of 020-595 4925.



[bookmark: _Toc298500662]3. Fasen, Verslaglegging en gesprekken

[bookmark: TOC170878531][bookmark: _Toc298500663]
[bookmark: _Toc298500665]Elke stage kent een inwerkfase, een uitvoeringsfase en een verdiepingsfase. 
Inwerkfase 

3.1 Inwerkfase
Deze fase duurt ongeveer zes tot acht weken, afhankelijk van de grootte van de organisatie en de opzet van de stage. Tijdens deze fase neemt de stagiair kennis van de doelen en de werkwijze van de organisatie.  

Inwerkdossier
De student werkt in deze fase aan het inwerkdossier. Met het inwerkdossier activeert de student zijn voorkennis ten aanzien van o.a. juridische kennis en vaardigheden, gespreksvaardigheden en methodiek. 
De student voert in deze fase gerichte observaties uit bij gesprekken van zijn of haar collega's ten behoeve van het inwerken en formuleren van eigen leerdoelen. 

Kennismakingsgesprek
Tijdens de inwerkfase vindt het kennismakingsgesprek plaats tussen de stagiair, de praktijkbegeleider en stagedocent.  Doel van het startgesprek is naast kennismaking, afstemming over de opzet van de stage inclusief de inwerkperiode. Het startgesprek vindt plaats op een door de praktijkbegeleider, stagiair en stagedocent afgesproken datum en tijdstip.
De stagedocent en de stagiair nemen het initiatief tot het maken van de afspraak. De stagiair zorgt ervoor dat de benodigde stukken tijdig in het bezit van stagedocent en praktijkbegeleider zijn. Zie bijlage 2 voor nadere inhoud van de agenda van het kennismakingsgesprek.

[bookmark: _Toc298500666]3.2 Uitvoeringsfase
Deze fase sluit direct aan op de inwerkfase, en loopt door tot het einde van het stagejaar. 
De stagiair heeft de kennismakingsfase achter de rug en gaat geleidelijk “het diepe” in. Ten behoeve van deze fase formuleert de student een leerwerkplan, als onderdeel van het inwerkdossier. Belangrijke kenmerken van deze fase zijn:
· er is sprake van toenemende complexiteit in de uit te voeren taken en werkzaamheden;
· de stagiair gaat in toenemende mate zelfstandig de taken en werkzaamheden uitvoeren;
· de aard van de praktijkbegeleiding verandert van instructie naar consult; 
· de stagiair ontwikkelt in de loop van de stage een visie op het functioneren van de
stage-organisatie in relatie tot maatschappelijke ontwikkelingen en nieuwe wet- en regelgeving;
· de stagiair gaat aan de slag met de uitvoering van de Signaleringsopdracht en Probleemanalyse.


Voorafgaand aan de uitvoeringsfase:
· formuleert de student leerdoelen;
· maakt de student een nulmeting van zijn eigen kunnen in relatie tot de leeruitkomsten;
· ontmoet hij zijn collega’s en weet hij/zij wat de functies van 
      zijn collega’s inhouden; 
· begrijpt hij welke maatschappelijke positie de organisatie heeft; 
· verwerft hij inzicht in de doelgroep en de aard, de achtergrond en de aanpak van 
· vragen van burgers om advies, begeleiding, beoordeling en/of belangenbehartiging. 
· zoekt uit welke ondersteunende literatuur er op de stageplek wordt gebruikt.


Tussentijds ontwikkelgesprek
Tegen het eind van deze periode vindt het tussentijds ontwikkelgesprek (ook wel tussentijdse evaluatie genoemd) plaats. Dit gesprek vindt op de opleiding en wordt gevoerd door de praktijkbegeleider, de stagiair en de stagedocent. Centraal staat het ontwikkelproces van de stagiair. Ook wordt teruggeblikt op de begeleiding van de stagiair. Ter voorbereiding van het ontwikkelgesprek maakt de student een tussentijds portfolio en een ontwikkelverslag.
Tijdens dit ontwikkelgesprek worden afspraken gemaakt over de voortgang en eventuele bijstellingen, zie bijlage 3 voor de agenda van het tussentijds ontwikkelgesprek. De student legt deze afspraken vast in een verslag.


[bookmark: _Toc298500668]3.3 Verdiepingsfase
In deze fase is de focus niet alleen gericht op een complexer niveau van de uitvoering, maar ook op de zelfstandige verantwoording daarvan. Deze fase overlapt gedeeltelijk de uitvoeringsfase. Van de stagiair wordt verwacht dat hij in staat is met een helikopterview te kijken naar het werkveld en actuele vraagstukken te signaleren. Ook is de stagiair in staat maatschappelijke ontwikkelingen te relateren aan mogelijke effecten voor de doelgroep, de functie en de organisatie. Aan het eind van deze fase vindt het assessmentgesprek alleen plaats indien het portfolio daarvoor voldoende aanknopingspunten geeft. 


[bookmark: _Toc298500669]3.4 Verslagen 
In het stagejaar maakt de stagiair meerdere verslagen, waarmee hij zijn leerproces aantoonbaar inzichtelijk maakt en welke hij inlevert bij zijn stagedocent.  Deze verslagen zijn onder meer:
· Inwerkdossier waarin het leerwerkplan;
· het tussentijds portfolio en ontwikkelverslag;
· het eindportfolio t.b.v. het assessment;
· signaleringsopdracht en aanmelding afstudeeropdracht.

[bookmark: TOC170878539][bookmark: _Toc298500670]

[bookmark: _Toc298500680]4. Beoordelingen en herkansing

Beoordeling
Hieronder staat aanvullende informatie m.b.t. de beoordeling van de stage-onderdelen.

Beoordeling tussentijdse evaluatie
De beoordeling van de tussentijdse evaluatie is gericht op ontwikkelafspraken ten behoeve van de voortgang van de student. Als blijkt dat de student onvoldoende ontwikkeling laat zien bespreekt de student met stagedocent en praktijkbegeleider tijdens het tussentijds ontwikkelgesprek wat nodig is om op het gewenste niveau te komen. De student legt deze afspraken vast in een gespreksverslag en levert deze in bij praktijkbegeleider en docent.

Beoordeling assessment
Aan het eind van de stage vindt het assessment plaats. Doel van het assessment is aan de hand van rubrics (lees: eindbeoordelingscriteria), te beoordelen c.q. vast te stellen of de stagiair de leeruitkomsten op het vereiste eindniveau heeft behaald. Dit houdt in dat de stagiair tenminste een voldoende heeft behaald voor het stageportfolio én een voldoende voor het assessment jaar 3.

De eindbeoordeling van het assessment geschiedt door een onafhankelijke assessor en de stagedocent. De onafhankelijke 1ste assessor en de stagedocent (2de assessor) betrekken in de beoordeling de feedback van de praktijkbegeleider. De praktijkleider heeft tijdens dit gesprek een ondersteunende rol. Dit houdt in dat de praktijkbegeleider tijdens het assessment de stagiair mag ondersteunen door hem bijvoorbeeld te wijzen op bepaalde situaties uit de stage. 

Samenvattend: na tien maanden stage moet iedere stagiair aantonen de leeruitkomsten op het vereiste eindniveau te beheersen. 

Is het de stagiair niet gelukt een voldoende te behalen voor het portfolio en/of het assessment, dan bekijkt en onderzoekt de stagedocent in nauw overleg met de assessor, de stagiair en de praktijkbegeleider welk hersteltraject nodig is.
[bookmark: _Toc298500684]5. Training deskundigheidsbevordering praktijkbegeleiders 

De opleiding biedt de cursus deskundigheidsbevordering praktijkbegeleiding aan. Praktijkbegeleiders hebben de mogelijkheid hieraan deel te nemen; er zijn geen kosten aan deze training verbonden. De training bestaat uit 4 bijeenkomsten/4 dagdelen gedurende het stagejaar. In de training wordt met behulp van intercollegiale consultatie, theoretische instructie en praktische werkvormen gericht aandacht besteed aan:
· condities voor een geslaagde stageperiode;
· benutten van leerstijlen;
· feedback geven en ontvangen;
· begeleidingsgesprekken en coachingsvaardigheden;
· intervisie; 
· omgaan met diversiteit;
	
De training is praktisch en interactief van aard. Elke bijeenkomst wordt gestart met een consultronde in kleine groepen. In elke bijeenkomst staat een thema centraal. De thema’s worden met behulp van oefeningen, rollenspellen, opdrachten en dergelijke gepresenteerd en theoretisch onderbouwd.
	


[bookmark: _Toc298500685]6. Aanvullende informatie

[bookmark: _Toc298500686]6.1 WA-verzekering
Studenten verrichten de stagewerkzaamheden onder de verantwoordelijkheid van de stage biedende organisatie. Indien de student tijdens de stage schade veroorzaakt aan derden (bijvoorbeeld cliënten of bezoekers) dan dekt de WA-verzekering van de organisatie deze schade. Indien deze organisatie niet of niet voldoende hiervoor verzekerd is, wordt dekking verleend door de WA-verzekering van de HvA. Voor schade tijdens de stageperiode veroorzaakt door de student aan de stage-organisatie is de student zelf aansprakelijk indien en voor zover sprake is van verwijtbaar gedrag van de stagiair. 

[bookmark: _Toc298500688]6.2 Verzuim, compensatie en verlenging
De stagiair dient te voldoen aan:
1.	het aantal voorgeschreven stagedagen;
2.	de beoordelingscriteria die in de relevante handleidingen staat vermeld;
3.	de onderwijsverplichtingen.

Wanneer de stagiair niet voldoet aan voornoemde verplichtingen, leidt dit tot verlenging van de stage. Het besluit daartoe ligt bij de stagedocent, die hierover in contact treedt met de praktijkbegeleider en de Coördinator Stage. De Coördinator Stage besluit in nauw overleg met de stagedocent en de stage-organisatie de aard en de omvang van de verlenging. Als afwijking van bovenstaande regel wenselijk c.q. noodzakelijk is, treedt de Coördinator Stage in overleg met het opleidingsmanagement.

Bij afwezigheid in geval van ziekte of ander verzuim, stelt de stagiair met opgaaf van redenen de praktijkbegeleider én de stagedocent onmiddellijk op de hoogte. 
Bij verzuim langer dan 8 werkdagen wordt de einddatum van de stage verschoven. Deze afwezigheid kan zowel een opeenvolgende periode betreffen als losse dagen. 
[bookmark: _Toc298500687]Elke werkdag afwezigheid boven de genoemde 8 werkdagen dient gecompenseerd te worden met een extra werkdag. Deze compensatie kan plaatsvinden tijdens de stageperiode (vrije dagen, zomervakantie) of daarna (verlenging). Wanneer sprake is van meer dan 8 werkdagen verzuim, is overleg met de Coördinator Stage noodzakelijk. Bij een verlengde stage is de stagiair aanwezig bij de algemene TKO bijeenkomsten. In geval van ziekte of ander verzuim geldt de compensatieregeling zoals hierboven uiteengezet. 

6.3. Terugkomonderwijs (TKO)
Het TKO bestaat uit 18 algemene stagebijeenkomsten (incl. startbijeenkomst) en een bijzondere stagebijeenkomst. De twee bijzondere bijeenkomst is de Stagemarkt in januari.

Alle onderwijsonderdelen in het stagejaar worden op de vrijdag gepland, meestal in een frequentie van éénmaal in de twee weken. Dat betekent dat de stagiair rekening moet houden dat hij op de vrijdag een hele dag onderwijs volgt. De week dat er geen onderwijs wordt gegeven, is te gebruiken voor het maken van stageverslagen of opdrachten. Voor alle bijeenkomsten geldt een aanwezigheidsplicht en een aantoonbare, actieve deelname. 

Inhoud van de 18 algemene stagebijeenkomsten 
Het TKO kent drie onderdelen: 1. Intervisie, 2. trainingen zoals o.a. Feedbackgeletterdheid, Omgaan met Agressie en Persoonlijk leiderschap en 3. Dilemmaopdracht. Tijdens de dilemmaopdracht delen de studenten dilemma's vanuit hun professionele rol.

Signaleringsopdracht
Studenten gaan signaleringsopdrachten presenteren aan hun leergemeenschap. 



6.4 Vakantieregeling
Vakantieregeling Septemberroute
De stagiair heeft tijdens de tien maanden recht op totaal 12 vakantiedagen. De stagiair neemt deze vakantiedagen op in en na overleg met de stage-organisatie én zijn stagedocent. Hij houdt daarbij rekening met het Terugkomonderwijs. Het is niet toegestaan vakantiedagen te sparen ten einde eerder te kunnen stoppen met de stage.

Vakantieregeling Maartroute.
De stagiair heeft tijdens de stage recht op totaal 12 vakantiedagen. De Maartroutestage omvat bijna elf maanden, omdat de stagiair in de periode juli/augustus verplicht is tenminste drie achtereenvolgende weken vrij te nemen. In nauw overleg met de stage-organisatie en de stagedocent wordt vastgesteld welke weken dit zijn. Eén van deze drie weken is ‘voor eigen rekening’, d.w.z. na het zomerreces heeft de stagiair nog acht van de twaalf vakantiedagen over.
Voor deze verplichte vakantieregeling is gekozen, omdat de opleiding tijdens het zomerreces onvoldoende tot geen begeleiding kan bieden. 
Een andere belangrijke reden is dat de stagiair in een studieritme moet kunnen blijven en na afronding van de stage in januari de mogelijkheid heeft om soepel aan te sluiten bij de onderwijsactiviteiten die in blok 3 van het 4de studiejaar van start gaan. Het is niet toegestaan vakantiedagen te sparen teneinde eerder te kunnen stoppen met de stage.


[bookmark: _Toc298500689]6.5 Veranderen van stageplaats
Verandering van stageplaats is slechts in uitzonderlijke gevallen en alleen op nadrukkelijk verzoek van alle betrokkenen mogelijk. Wanneer de student van stage moet of wil veranderen, dient de student de bijzondere redenen en omstandigheden die leiden tot het afbreken van de stage aan de stagedocent en praktijkbegeleider voor te leggen. De stage kan pas afgebroken worden in en na overleg met de stagedocent en de stage-organisatie/praktijkbegeleider. 

De stagedocent en de stagiair stellen in geval van een mogelijke wijziging van de stageplaats, met opgaaf van redenen de Coördinator Stage onmiddellijk op de hoogte. 

Een wijziging van de stageplek kan consequenties hebben voor de studievoortgang en studiepunten i.v.m. het vinden van een nieuwe stageplaats. De stagiair moet in overleg met de stagedocent een nieuw stagetraject uitzetten, waarin onder andere fasering en afsluitende producten voor de nieuwe stage worden vastgelegd en goedgekeurd door de stagedocent. De stagiair uploadt direct na de toestemming de wijziging van de vereiste gegevens in OnStage.




Bijlage 1: Feedbackgeletterdheid

Feedbackgeletterheid
(gebaseerd op: Van Zaalen en Kragten, Een gids voor praktijkleren, 2022)

Wat we met elkaar willen, is dat de student meer regie krijgt over zijn eigen leerproces en dat hij inzichtelijk heeft waar hij nu staat, waar hij naartoe gaat en wat hiervoor nodig is. Studenten moeten hiervoor feedbackzoekers worden en die gedeelde verantwoordelijkheid tijdens het feedbackproces voelen. Feedback van de praktijkbegeleider is voor de student een belangrijke bron van feedback. Wel is het belangrijk om goed na te denken wanneer je de feedback geeft en in welke vorm. 
Als praktijkbegeleider wil je dat jouw feedback wordt gebruikt en vooral tot (verbeter)acties leidt. Het liefst willen studenten dat je precies beschrijft wat ze anders moeten doen, zodat ze aan de hand van jouw feedback een beter product kunnen maken. Je kunt bijvoorbeeld heel directief zijn in je feedback en precies aangeven wat een student moet doen, al kun je jezelf afvragen of je een student dan daadwerkelijk helpt in zijn leerproces. Leren ze daar daadwerkelijk iets van?
Het feedbackproces
Geef jezelf en je studenten de tijd om meer feedbackgeletterderd te worden. Het is immers een veranderproces dat je met elkaar aangaat. Het hoeft niet allemaal in één keer goed; fouten maken mag. Daar leren we immers met elkaar van!
Feedback is een van de sterkste invloeden op de studieprestaties van studenten. Er bestaat veel documentatie over het doeltreffend overbrengen van feedback, dat wil zeggen documentatie over waaruit feedback moet bestaan en hoe deze moet worden ingekleed. Er is echter veel minder bekend over wat studenten vinden van de ontvangen feedback. Als wij willen dat studenten de feedback die wij verstrekken op een betrokken manier gebruiken, dan moeten wij ons afvragen welke vaardigheden zij daarvoor nodig hebben en hoe wij de ontwikkeling van deze vaardigheden kunnen stimuleren.

‘Het oude paradigma’ 
Veel onderzoek naar beoordeling en feedback focust op het geven ervan: de manier waarop je de feedback het best kan communiceren, structureren en presenteren, zo mogelijk op manieren die zijn aangepast aan de wensen van studenten. Deze focus is wat Winstone en Carless (2019) het ‘oude paradigma’ van denken over beoordeling en feedback noemen. Velen hebben echter gemerkt dat focussen op het geven van steeds grotere hoeveelheden feedback, of zelfs op het verbeteren van de kwaliteit van die feedback, niet per se het beoogde effect hoeft te hebben. De studentenbetrokkenheid bij feedback kan teleurstellend zijn, hoe ‘optimaal’ die feedback ook is. Hoewel sommige studenten zich zeker betrokken tonen bij de gegeven feedback, nemen andere studenten daarentegen slechts oppervlakkig kennis van hun feedback, nemen ze de aanbevelingen van hun praktijkbegeleider en docent niet over, of nemen ze zelfs hun feedback helemaal niet in ontvangst.
Omgaan met feedback noem je feedbackgeletterdheid. Concreet is dit feedback interpreteren en gebruiken om ervan te leren. Het gaat om een set van vaardigheden en attitudes om de leerwaarde van feedback te (h)erkennen en hier vervolgens ook consequenties aan te verbinden. Studenten die feedbackgeletterd zijn, doen proactief suggesties om de feedbackdialoog gaande te houden. Zij vragen om verduidelijking, of verduidelijken hun eigen standpunt op een constructieve manier, waardoor ze in gesprek blijven over de eigen prestatie en de gekregen feedback. 
Een veelgebruikt model voor feedbackgeletterdheid is dat van Carless en Boud (2018): Volgens Carless en Boud bestaat feedbackgeletterdheid uit drie aspecten, die ervoor zorgen dat de student actie onderneemt na het verkrijgen van feedback:
[image: ]
Feedback waarderen. De student herkent en waardeert feedback. De student heeft door dat hij feedback krijgt, ziet de waarde (prioriteiten) ervan in en waardeert dit. De leerinterventie feedbackperceptie laat zien hoe je dit als praktijkbegeleider kunt stimuleren.
Beoordelen. De student is in staat om de ontvangen feedback te beoordelen. De student kan goed inschatten welke vervolgactie wenselijk is. Bij de leerinterventie peerfeedback gaan studenten aan de slag gaan met elkaars feedback en wordt aandacht besteed aan de oordeelsvorming.
Beheren van effect. De student is in staat om emotioneel open staan voor de feedback. Veel studenten schrikken wanneer ze veel feedback in het rood terugkrijgen. Een reactie kan zijn dat ze de feedback negeren, uitstellen of klakkeloos overnemen. 
Waarom voelen studenten zich niet betrokken bij feedback?
Winstone en Carless (2019) hebben vier soorten obstakels geïdentificeerd: 

Inzicht van studenten over wat hun feedback betekent en waar het voor is.
Om feedback te implementeren, moet deze eerst worden begrepen. Studenten hebben moeite bij het verwerken van hun feedback en het academische jargon waaruit de feedback kan bestaan.
De wil van studenten om feedback te onderzoeken en strategieën te implementeren om deze te gebruiken.
Om met feedback actief aan de slag te gaan moeten studenten daar ‘klaar’ voor zijn. Het verwerken van deze feedback kan worden belemmerd door een gebrek aan  proactiviteit  en ontvankelijkheid. 
Vermogen van studenten om strategieën te implementeren voor het gebruik van feedback.
Veel studenten zeggen een gevoel van machteloosheid te hebben rond het gebruik van feedback; soms zien ze het nut er niet van in. Studenten melden vaak frustratie over de toepassing van feedback naar toekomstig werk.

Kennis van studenten over geschikte strategieën voor het implementeren van feedback, en de mogelijkheden die er zijn.
Om feedback effectief te gebruiken, moeten studenten op de hoogte zijn van effectief gedrag en strategieën. Een gebrek aan dergelijke kennis is een mogelijke verklaring voor het slechte gebruik van feedback door studenten.

Op welke manier kun je dan feedback geven die juist positief uitpakt? Een bekend feedbackmodel is dat van Hattie en Timperley (2007). Zij beschrijven feedback als een doorlopend proces van feed-up, feedback en feedforward (figuur 2). 
	
	[image: ]

	
	



Uit onderzoek blijkt dat wanneer er met name aandacht is voor het procesniveau en zelfregulatieniveau dit tot de meeste leeropbrengst leidt, omdat deze niveaus het denkproces en daarmee het leerproces van de student stimuleren.
Feedback wordt vooral krachtig als je de zelfstandigheid van de student vergroot om de feedback te verwerken. Dit vraagt van de student dat zij feedback begrijpen, gebruiken, er op kunnen reageren én ook zelf feedback vragen.
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Bijlage 2:

AGENDA KENNISMAKINGSGESPREK (duur: +/- 1 uur en 15 minuten) 

Aanwezig: Stagiair, praktijkbegeleider en stagedocent

Locatie: Stage-organisatie

Vooraf.
De stagiair legt alle afspraken, gemaakt tijdens het startgesprek in en na overleg met de praktijkbegeleider vast en uploadt deze afsprakenlijst én het ingevulde stagecontract binnen 4 werkdagen in Portflow.


1.	Kennismaking.

2.	Mededelingen vanuit de opleiding.
	. Terugkomdagen/ afspraken: verplichting en actieve deelname 
	. Cursus deskundigheidsbevordering.

3.	Bespreken van de rollen van de diverse begeleiders en beoordelaars.
· praktijkbegeleider
· stagedocent
· assessor

4.	Bespreken inwerkperiode, het leerwerkplan, tussentijdse evaluatie en het assessment.

5.	SJD-leeruitkomsten. 

6.	De Signaleringsopdracht en analyseopdracht.

7.	Datum en werkwijze van het tussentijdse ontwikkelgesprek (tussentijdse evaluatie).

8.	Ontwikkelingen binnen de instelling die consequenties kunnen hebben voor stage, 
	taken, positie van de stagiair.

9.	Bespreken bepalingen stagecontract m.b.t. Ongewenst gedrag.

10. 	Rondvraag.	






Bijlage 3

AGENDA TUSSENTIJDSE EVALUATIE- EN PORTFOLIOGESPREK (duur 1 ½ uur) 

Aanwezig: Stagiair, praktijkbegeleider en stagedocent

Locatie: Opleiding SJD

Vooraf.
De stagiair legt de besproken feedback en gemaakte afspraken vast, bespreekt het met de praktijkbegeleider en uploadt het vervolgens binnen 4 werkdagen in Portflow.


1. Opening.

2. Bespreken het portfolio, feedback van de praktijkbegeleider en feedbackgeletterheid student.
	
3. Tussentijdse beoordeling door stagedocent en vaststellen van de ontwikkelafspraken.

4. Datum en werkwijze van het assessment.

5. Gang van zaken Signaleringsopdracht en analyseopdracht.

6. Rondvraag.



























Bijlage 4

REGELING ONGEWENST GEDRAG

De Hogeschool van Amsterdam wil een gezond en veilig studie- en werkklimaat garanderen voor iedereen en tolereert in geen geval ongewenste intimiteiten of seksuele intimidatie. Dit geldt ook als het gaat om ervaringen op een stage-instelling!

Als je als student in een studie- of stagesituatie in aanraking komt met ongewenst gedrag, kun je met vragen en klachten bij jouw stagedocent en/of een vertrouwenspersoon ongewenst gedrag van de HvA. Je kunt daar je verhaal kwijt en bespreken wat je kan doen. De stagedocent en/of de vertrouwenspersoon zorgen voor een vertrouwelijke behandeling van jouw vraag of klacht, zoeken met jou naar een oplossing en staan jou bij als het komt tot een formele klacht. Het begrip “ongewenste intimiteiten” kan zeer ruim worden opgevat. Daarbij heeft iedereen zelf het recht te bepalen of en zo ja, wanneer hij iets ongewenst vindt. 

Voorbeelden ongewenst gedrag:

Seksuele intimidatie
Van seksuele intimidatie is sprake als je als student wordt geconfronteerd met gedrag of zaken van seksuele aard die jij als ongewenst of bedreigend beschouwt. Opmerkingen over uiterlijk, dubbelzinnige toespelingen en toenaderingspogingen zijn hier voorbeelden van.

Agressie en geweld, pesten
Onder agressie en geweld verstaan we voorvallen waarbij je als student psychisch of fysiek wordt lastiggevallen, wordt bedreigd of aangevallen, of wordt gepest.

Discriminatie
Er is sprake van discriminatie als er in enigerlei vorm uitspraken gedaan worden die beledigend zijn voor die personen vanwege hun ras, afkomst, godsdienst, geslacht, levensovertuiging, handicap en/of seksuele geaardheid.

Meer informatie over de vertrouwenspersoon ongewenst gedrag van de HvA is te vinden via onderstaande link of op de a-z lijst voor studenten. https://student.hva.nl/sjd/az-lemmas/studenten/hva-breed/studentenzaken/vertrouwenspersoon-ongewenst-gedrag/vertrouwenspersoon-ongewenst-gedrag.html?origin=rzTV9LqFSNq1eQwehY8CEA
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