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1. Voor de student 
 
Om het ingeven van de stagegevens zo vlot en zo correct mogelijk te laten verlopen, 
wordt er gevraagd de gegevens in een bepaalde volgorde in te geven. Het eerste dat 
moet ingegeven worden, is het stagecontract. Hoe sneller wij dit hebben, hoe sneller 
dat wij dit ook kunnen goedkeuren. Je vindt de procedure hiervoor bij 1.12. Wij 
verwachten, tot anders medegedeeld wordt, ook nog steeds het stagecontract op 
papier ter controle! 
 

1.1. Login 

 
 
Acties 

 

1. Geef je gebruikersnaam & paswoord in 

2. Klik op [Login] 

3. Indien dit correct gebeurd is, krijgt u het scherm uit 1.2 

4. Indien dit niet correct gebeurd is, krijgt u het scherm uit 1.3 
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1.2. Succesvol ingelogd: Kies je opleiding 

 
 
Acties 

 

1. Indien je actief bent in meerdere opleidingen, kiest u de opleiding 

is welke je acties wilt uitvoeren. 

2. Klik op [Ga verder] 

 

1.3. Niet succesvol ingelogd 

 

 

Acties 

 

1. Probeer opnieuw 
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1.4. Maand Kalender zonder data 

 
 
Acties 

 

1. Indien je nog geen stagemomenten heb toegevoegd in deze 

maand, dan krijg je een lege kalender. Heb je dit reeds wel 

gedaan, kan krijg je een kalender zoals in 1.5 

2. De groene aanduiding = vandaag 

3. De donkergele aanduidingen = dag in deze maand 

4. De lichtgele aanduiding = dag buiten deze maand 

5. Klik op een datum om naar de dag kalender te gaan, zie 1.6 
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1.5. Maand Kalender met data 
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1.6. Dag Kalender zonder data 

 
 
Acties 

 

1. Indien je nog geen stagemomenten heb toegevoegd op deze dag, 

dan krijg je een lege kalender. Heb je dit reeds wel gedaan, kan 

krijg je een kalender zoals in 1.7 

2. Klik je op de , dan kun je een nieuw stagemoment toevoegen. 

Het beginuur wordt bepaald door welke  je selecteert (zie 1.8).  

3. Klik op je een reeds ingevuld stagemoment, dan krijg je de 

gegevens terug te zien die ingegeven zijn. (zie 1.9) 
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1.7. Dag Kalender met data 
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1.8. Voeg een stagemoment toe 

 

 

Acties 

 

1. Kies je Beginuur. 

2. Kies je Einduur. 

3. Kies je Vak in welke je les wilt geven. 

4. Kies het Type van je les. 

5. Geef het onderwerp van je les.  

6. Kies je docent (EHB Docent) die jou het vak doceert. 
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1.9. Bekijk een stagemoment 

 

 

Acties 

 

1. Wanneer je een bestaand stagemoment selecteert, krijg je dit te 

zien. 

2. Je kan het aanpassen door op [Aanpassen] te klikken, zie 1.10 

3. Je kan het verwijderen door op [Verwijderen] te klikken 

4. Je kan er bestanden aankoppelen, zoals bvb een lesvoorbereiding. 

Dit doe je door op [Bestanden] te klikken, zie 1.11. 
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1.10. Pas stagemoment aan 

 

 

Acties 

 

1. Pas de gegevens aan die je wil aanpassen. 

2. Klik op [Bevestigen]. 
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1.11. Voeg Bestanden toe 

 

 

Acties 

 

1. Selecteer je bestanden die je aan dit stagemoment wilt koppelen, 

door op [Browse] te klikken. 

2. Klik op [Upload]. 
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1.12. StageContract (LSO) 

 

 

 

Acties 

 

1. Dit vind je onder menuitem   

StageAdministratie>Toekenne Stagemoment aan Locaties 

 

2. Selecteer je vak waarvoor je stagecontract wil ingeven. 

3. Kies de provincie waarin je school ligt 

4. Kies de gemeente waarin je school ligt 

5. Kies de naam van de school 

6. Kies de locatie (Er moet een blauw lijn onder staan) 

7. Kies de begindatum van je stageperiode 

8. Kies de einddatum van je stageperiode 

9. Geef het aantal plaatsen in: standaard is 1 

10.  Klik op de  

11.  Wanneer dit succesvol is verlopen, krijg je onderaan de school in  

de lijst staan. 

12.  Doe dit opnieuw voor elk Vak. 

 

Wat ALS 

 

Mijn school er niet tussen staat? 

Neem contact op met je stagecoördinator of met de webmaster 

van de stageplanner. Deze mensen kunnen deze toevoegen voor 

jou. 

 


