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Inleiding 
 
Voor het regelen van je stage maken wij gebruik van het systeem Onstage. Hierin staan alle gegevens van jullie 
en van de bedrijven om jullie zoveel mogelijk zelf te laten kiezen voor een stageplaats. Het is belangrijk de 
instructies goed op te volgen! 
 
Inlogcode en password 
Voor het gebruik van Onstage krijg je van ons een inlogcode en password per mail toegestuurd (Zie handleiding 
Onstage aan het eind van dit document). Je dient bij alle communicatie gebruik te maken van je ROC mail. Je 
ontvangt van ons mail op je ROC mail en je kunt ons alleen mailen vanaf je ROC mail. Andere mailaccounts 
worden niet geaccepteerd. Wel kun je uiteraard je mail door laten sturen naar andere mailaccounts. Denk eraan 
om ook je ROC mail te gebruiken bij correspondentie met bedrijven.  
 
Voorkeuren aangeven  
Als je per mail van ons akkoord hebt gekregen om via Onstage voorkeuren door te geven heb je hier 5 
werkdagen de tijd voor. Als je bent ingelogd krijg je (als je de instructies goed leest) een lijst met bedrijven te 
zien die geaccrediteerd zijn voor jouw opleiding, hieruit kun je kiezen. Bekijk altijd de website van het bedrijf om 
je goed voor te bereiden. 
Je kunt tot maximaal 5 voorkeuren voor bedrijven doorgeven via het systeem. Wij proberen zoveel mogelijk 
rekening te houden met de door jou opgegeven voorkeuren. Mocht je geen voorkeur op willen geven dan kun je 
kiezen voor het bedrijf GEEN VOORKEUR uit de lijst. Indien je hiervan geen gebruik maakt, kiezen wij een 
stagebedrijf voor je.  
 
Gebruik maken van je OV kaart  
Vanaf je 18e heb je recht op ov studenten kaart. Zie voor meer informatie. www.duo.nl. 
 
Solliciteren en contact opnemen  
Indien wij je gematched hebben ontvang je via je ROC-mail de informatie over het bedrijf en contactpersoon 
waarmee je contact (telefonisch) op kunt nemen om te vragen of ze een stageplaats voor je beschikbaar hebben 
en of je mag solliciteren. Je mag dus alleen contact opnemen met het bedrijf welke je via ons door hebt 
gekregen. Je hebt maximaal 10 werkdagen om het sollicitatiegesprek te laten plaatsvinden. De gesprekken 
dienen buiten schooltijd plaats te vinden. 
 
LET OP een stageplaats is niet vanzelfsprekend. Je moet solliciteren. Het bedrijf kan je vragen om een 
sollicitatiebrief met CV en/of je uitnodigen voor een sollicitatiegesprek (neem voor dit sollicitatiegesprek altijd je 
CV mee). 
 
Aangenomen of niet en de Praktijkovereenkomst 
Als je bent aangenomen geef je dit door via Onstage. Na de bevestiging worden de overeenkomsten gemaakt 
en kun je na 5 werkdagen de Praktijkovereenkomst ophalen bij ons op kantoor. 
De praktijkovereenkomst is in 3-voud (1 exemplaar voor het bedrijf 1 exemplaar voor jezelf en 1 exemplaar voor 
het BPV kantoor). De Praktijkovereenkomst moet voor aanvang van de stage ingeleverd en geregistreerd staan 
bij ons. Geen ingeleverde en getekende Praktijkovereenkomst is geen stage. Geen stage is geen diploma.  
Als je niet bent aangenomen kom je bij ons langs op kantoor om te kijken welke volgende stap we moeten 
zetten.  
 
10 dagenbrief (afgebroken stage) 
Indien je binnen de gestelde 10 werkdagen je stage bij het aangeboden stagebedrijf niet hebt weten te regelen, 
vervalt het recht om dat stagebedrijf alsnog te benaderen. Je krijgt dan een 10-dagenbrief toegestuurd. Je meldt 
je bij de BPV coördinatoren om afspraken te maken over de vervolgstappen.  
Bovenstaande geldt als je herkansing van je BPV. Binnen je gehele opleiding heb je slechts eenmaal recht op 
de herkansing van je BPV. 
Een 10-dagenbrief krijg je als: 

- je een aangeboden plek weigert 
- je wegens te weinig motivatie tijdens je sollicitatie niet wordt aangenomen 

 
(Nog) geen stage 
Als je geen stage hebt, ben je van 9.00 uur tot 15.00 uur aanwezig in het OLC. Je meldt je 
’s morgens aan bij de OLC medewerker en ’s middags weer af. 

http://www.duo.nl/
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Handleiding Onstage 
 

Inloggen 
Een voorbeeld van de mail om te kunnen inloggen staat hieronder. 

 
 

 

Wachtwoord wijzigen 
Log z.s.m. een keer in en wijzig je password. Mocht je wachtwoord niet meer weten, dan kun je bij het BPV-
bureau vragen om je wachtwoord te resetten. 
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Voorkeuren bepalen 
Als je bent ingelogd in Onstage krijg je het volgende scherm te zien 
 

 
 
Je gaat nu naar Voorkeuren bepalen en krijgt dan onderstaand scherm  
 
 

 
 
Hier moet je kiezen voor opdracht zoeken in vacaturebank 
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Minder dan 5 overboekte voorkeuren door ander studenten. 
De lijst met bedrijven van jouw opleiding is ook zichtbaar voor jouw collega studenten van dezelfde opleiding. Zij 
kunnen dus ook dezelfde bedrijven als voorkeur opgeven als jij.  
Je kunt ervoor kiezen om dit aantal de verhogen of te verlagen. Als je hier bijvoorbeeld 3 aangeeft krijgt je de 
bedrijven waarvoor 3 of meer leerlingen hun voorkeur hebben doorgegeven niet meer te zien. 
 
  

Je klikt dan op de blauwe knop zoeken links boven 
in het scherm. 
 
links in je scherm  krijgt je dan een overzicht van 
alle leerbedrijven die erkenning hebben voor jouw 
opleiding.  
 

Je komt nu in het zoekscherm van de vacaturebank. Hier moet je in 
het gedeelte verfijn je zoekopdracht een aantal opties controleren 
en/of aanpassen: 
 
Bij classificatie moet alleen Hengelo aangevinkt staan 
Bij soort vacature moet open vacature aangevinkt zijn 
Bij opleiding moet ICT-Gieterij niet aangevinkt staan 
Bij specialisatie moet je je opleiding aanvinken 
 
Helemaal onderaan staat nog Crebonummer die moet je uitvinken!! 
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Klik een bedrijf aan een klik op de knop valideren. Krijg je een groen bolletje met de tekst dit bedrijf is erkend 
dan kun je op de blauwe knop Vacature opnemen in dossier klikken. Krijg je na het valideren een oranje of rood 
bolletje meldt dit dan even op het BPV kantoor. Vervolgens Toevoegen voorkeur in het volgende scherm. Jouw 
voorkeur wordt nu vastgelegd in het dossier. 
  

 
 
Om een volgende voorkeur op te geven klik je op de knop Terug naar overzicht en herhaal de stappen. Je kunt 
maximaal 5 voorkeuren doorgeven.  
Heb je 5 voorkeuren opgenomen in je dossier dan kun je via de optie Voortraject weer terug. (Linksboven in je 
scherm) 
Je krijg nu op het klembord je opgegeven voorkeuren te zien.  
 

 
 
Je kunt de prioriteit van de voorkeuren met deze pijltjes veranderen. Meer dan 5 voorkeuren kun je niet 
doorgeven. Heb je meer voorkeuren op je klembord staan dan kun je met het rode kruisje een voorkeur 
verwijderen. Denk goed na over de keuzes die je maakt voordat je ze aan ons doorgeeft. Je keuze wordt 
vastgelegd in het systeem. Met deze knop kun je je voorkeuren doorgeven in het systeem. 
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Voorkeuren bevestigen  
 
Je kunt nu je voorkeuren doorgeven en bevestigen (zie onderstaande afbeelding, dit scherm kun je eventueel 
vaker krijgen om te bevestigen).  
 

 
 

 
 
Je hebt nu je voorkeuren doorgegeven. De beheerder zal nu naar beschikbaarheid jouw mogelijke stageplaats 
accorderen. Je krijgt hierover een mail (let ook op je spam box) met informatie en sollicitatiegegevens. Je gaat 
m.b.v. de instructies van deze mail contact opnemen met het stagebedrijf. De wijze van sollicitatie staat over het 
algemeen in de mail, deze kan per bedrijf verschillen. Als er niets bij staat moet je altijd telefonisch contact 
opnemen. De opdracht is om z.s.m. een afspraak te krijgen voor een sollicitatiegesprek.  
 
Aangenomen of niet 
Als je een gesprek hebt gehad en je bent aangenomen bij het bedrijf moet je dit doorgeven. (Gegevens invullen 
en klikken op afronden.) 
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De beheerder krijgt nu bericht dat jij aangenomen bent. Er wordt een praktijkovereenkomst aangevraagd en 
gemaakt. Je ontvangt een mail wanneer je je praktijkovereenkomst kunt ophalen op het BPV kantoor. Je hebt 
dan 15 werkdagen om de getekende praktijkovereenkomst weer in te leveren op het BPV kantoor.  
 
Het is belangrijk dat je deze instructies goed volgt. Het niet volgen van deze instructies is voor ons aanleiding 
om je ingediende voorkeuren later in behandeling te nemen.  
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Logboek 
 
Je bent verplicht gebruik te maken van het Logboek in het stagesysteem Onstage. Andere logboeken worden 
niet meer geaccepteerd. Als je geen geaccordeerde logboeken hebt kun je geen voldoende krijgen voor de 
stage.  
 
Na inloggen in Onstage zie je onderstaand scherm.  

 
 

Om je logboek in te vullen klik je nu op het logo  (logboek). Je komt dan in het volgende scherm van het 
Logboek. Hier moet je per week/per dag invullen hoeveel uur je gewerkt hebt en welke activiteit je wilt invullen. 
Bij Opmerkingen meldt je welke taken je die dag hebt uitgevoerd. 
 

 
 
In bovenstaand voorbeeld zie je hoe je het eventueel kunt invullen.. Aan het 
einde van de week lever je je logboek in d.m.v. de knop “Inleveren”. Je 
praktijkopleider krijgt dan je logboek in het systeem aangeboden om te 
accorderen.  
Vergeet niet je pauzes van het totaal aantal gewerkte uren af te halen. 
 
Ziekmelden in Onstage 
Als je ziek bent moet je dit in Onstage melden door bij Activiteit te kiezen voor 
de Optie ZIEK. Deze uren worden op deze manier keurig geregistreerd en niet 
meegeteld in het aantal gerealiseerde uren. 
 
 
Als je dit elke week doet zie je het aan te realiseren uren vanzelf minder worden. 
Zoals hiernaast is weergegeven. Het kan dus zijn dat je voor het einde van je 
stage alle uren volgens het systeem al gerealiseerd hebt, maar helaas. Als je 
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nog te realiseren uren op 0 staan betekend dat niet dat je klaar bent met je stage en dat je naar huis mag. De 
complete stageperiode, zoals aangegeven op de praktijkovereenkomst moet er stage gelopen worden.  
 
Verlof 
Je hebt geen recht op schoolvakanties. Je hebt recht op evenveel vrije dagen als een reguliere werknemer. 
Binnen de BPV periode heb je recht op een naar verhouding evenredig aantal vrije dagen. (Bijvoorbeeld: 
reguliere werknemer heeft 22 vrije dagen per jaar, student loopt 21 weken, 4 dagen per week BPV, student heeft 
recht op (22/(52x5))x(21x4)= 7 vrije dagen.) Zijn er wel schoolvakanties omdat je bij een school stage loopt, dan 
heb jij deze ook. Je kunt dan tussentijds geen extra vrije dagen opnemen (behoudens bijzonder verlof voor 
bruiloft / begrafenis in de eerste lijn). Vrije dagen kunnen je alleen opnemen i.o.m. je praktijkopleider. Dit houdt 
o.a. dat je verlofdagen niet mag opsparen en dit als één blok aan het einde van je stage kunt opnemen. 
 
Ziekte  
Bij ziekte informeer je jouw praktijkopleider in het BPV leerbedrijf en de school onder vermelding dat je op BPV 
bent. Vergeet je niet beter te melden op school. 
 
Inhalen gemiste ziekte-uren 
Elke door verlof of ziekte gemiste BPV dag haal je in. Het moment waarop je dat doet, bepaal je in overleg met 
je praktijkopleider en je BPV begeleider. 
 

Verslag 
 
Digitaal inleveren verslag 
Het verslag dien je via het systeem te uploaden. Dit kun je doen door te gaan naar je dossier.  
Via deze knop ga je naar je dossier.  
 

 
 
 
Je krijgt dan het volgende scherm. 
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Door hier op het plusje te klikken kom je in het scherm waar je je verslag kunt uploaden. 

  
 
 
 
Hier kun je het verslag toevoegen en inleveren. De praktijkopleider en de docent krijgen nu een mailtje dat jij het 
document hebt aangeboden ter beoordeling. De Praktijkopleider kan nu de verslagen beoordelen of 
opmerkingen plaatsen en het weer aan je terugsturen om aan te passen. Als je meerdere documenten wilt 
uploaden moet je ze eerst tussentijds opslaan en dan inleveren. Na het inleveren zijn de documenten voor jou 
niet meer toegankelijk.  
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