MORE

VERVANGINGEN AANVRAGEN VIA HET STAGEPORTAAL
Beste directie,

In deze uitdagende tijden van lerarentekort blijven we als hogeschool zoeken naar mogelijkheden om
onze stagescholen te ondersteunen in hun werking. We werken al heel wat jaren via het systeem van
‘vervangingen’ waarbij onze studenten in de lerarenopleiding een halve of hele dag een klas overnemen
wanneer de klasmentor een bijscholing of andere verplichting heeft.

Vanaf dit academiejaar zullen deze vervangingen aangevraagd en opgevolgd kunnen worden via het
stageportaal. In deze handleiding geven we stap voor stap weer hoe u dat kunt doen.

Graag verwijzen we ook nog naar de website voor de afspraken m.b.t. de vervangingen (wie kan
vervangingen aanvragen? Hoeveel vervangingen kan je aanvragen? Welke verwachtingen en
afspraken zijn er?...).

Bij vragen, onduidelijkheden of problemen kunt u steeds terecht op

vervangingen.basisonderwijs.kempen@thomasmore.be

of bij de praktijkcodrdinatoren van onze opleidingen via

praktijkbureau.basis.onderwijs@thomasmore.be

Met vriendelijke groeten

De praktijkcodrdinatoren Educatieve Bachelor in het Lager of Kleuteronderwijs

1. Een vervanging aanvragen

Een vervanging kan je aanvragen via het stageportaal https://stages.thomasmore.be. Je meldt je aan
met je inloggegevens en je kiest voor de organisatie waarvoor je een aanvraag wenst te doen. Je kan
binnen een organisatie zowel voor lager als kleuteronderwijs een aanvraag voor vervanging doen. Je
hoeft dus niet te wisselen tussen de twee organisaties.
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Je bent aangemeld als dorien.glassee Afmelden

Welkom bij het stageportaal van Thomas More

Hieronder vind je een overzicht van de organisaties waaraan je momenteel gekoppeld bent. Via de link 'Open deze organisatie’ komt u
in het detailscherm terecht waar je de gegevens van de gekozen organisatie kan beheren.
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Als je een organisatie geopend hebt, zie je daar heel wat informatie staan m.b.t. de stages. Je kan de
schoolgegevens (klassen, mentoren ...) aanpassen, een overzicht van je studenten raadplegen ...

Onder ‘opgeven stageplaatsen’ kan je nu een nieuwe knop terugvinden: ‘aanvraag vervangingen’.

Test School Kleuter onderwijs Kempen Kleuteronderwijs (123456) andere organisatie

Home Schoolgegevens Opgeven stageplaatsen Overzicht studenten Stage-evaluatie Info

Welkom op het stage/werkplekleren p  OPgeven beschikbare plaatsen

. Je bent contactpersoon van n‘naerdern je in de portaalsite van Test School Kleuter onderwijs Kempen
! Kleuteronderwijs. Als je heren, kan je dit via de link andere organisatie kiezen.

PDF cpgegeven stageplaatsen

reeschool.

Je komt terecht in een overzicht waar je je vervangingen voor jouw school kan aanvragen en opvolgen.
Als je nog geen aanvraag deed, zal je hier nog geen opsomming zien staan. Eens je een aanvraag hebt
ingediend, zal je je vervanging kunnen opvolgen.

Opgelet! Je zie enkel vervangingen die in de toekomst liggen. Vervangingsaanvragen uit het verleden
verdwijnen uit het overzicht.

Als je klikt op ‘toevoegen aanvraag’ zal je een vervangingsaanvraag kunnen aanmaken. Je komt in
volgend scherm terecht:

Detail vervanging

Via dit formulier kan u aanvragen doen voor vervangingen van studenten kleuter- en lager onderwijs.

Een vervanging kan aangevraagd worden voor een halve dag of €én hele dag. Hele weken, opeenvolgende dagen
of losse uren kunnen we niet invullen. Als de vervanging in het kader van een mentoropleiding is, kunt u dit

aangeven bij de opmerkingen. Studenten weten dat we deze vervangingen belangrijk vinden om in te vullen.

School*
Test School Lager onderwijs Kempen ~
Klas
A
Datum*
07/09/2023

Voormiddag*

Namiddag*

O Geschikt voor student kleuter onderwijs*

@ Geschikt voor student lager onderwijs*

Opmerking*

Kopieren naar andere datum(s)

Je kan deze aanvraag optioneel ook direct aanmaken voor andere datums, die je hieronder kan selecteren (meerdere datums selecteerbaar)

Bewaren
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Bij ‘school’ kan je je kleuterschool of lagere school selecteren en kan je nadien de bijhorende klassen
aanklikken. Als een klas nog niet in de lijst staat, moet je dat nog eerst aanpassen bij ‘schoolgegevens’
in het stageportaal. Je kan er voor kiezen om geen klas aan te duiden indien studenten in meerdere

klassen vervangen (bv. voor MDO-gesprekken doorheen de dag of een vervanging voor een leerkracht
godsdienst).

Onderaan kan je kiezen om je aanvraag ook te kopiéren naar andere momenten, kan je in volgend veld
meerdere data aanklikken.
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13/09/2023,14/09/2023,15/09/2023

Als je op ‘bewaren’ klikt, kom je opnieuw terecht in je overzicht en zie je de nieuwe aanvraag staan. Je
kan een aanvraag wijzigen of verwijderen indien nodig (als er geen student aan gekoppeld is).

School/Klas Datum Voormiddag Namiddag Kieuter Lager  Opmerking Toegewezen student
Test School Lager anderwijs Kempen 07/08/2023 % H x Ter vervanging van een leerkracht voor de mentorop. ki wildere

n

Teest School Lager andenwis Kempen 13/09/2023 H H x Ter vervanging van een leerkrach . ek wildere

2

Test School Lager andenwijs Kempen 14/09/2023 X X X Ter vervanging van een leerkracht voor de mentorop... Bewerken verwildere

2

Test School Lager onderwijs Kempen 15/09/2023 % X
2

% Ter vervanging van een leerkracht voor de mentorop,

2. Een vervanging opvolgen

Studenten kunnen zich via een studententool inschrijven voor de aangevraagde data. Een vervanging
is ingevuld als er studentgegevens staan onder ‘toegewezen student’. Dit betekent dat een student
bewust heeft gekozen om de vervanging in jouw school of klas uit te voeren. Enkele dagen voor de
vervanging neemt de student zelf contact met je op. Als je de studenten zelf al wil contacteren, kan je
de gegevens van de student in uw overzicht raadplegen (naam en mailadres).

®Toon alle vervangingan CToon enkel met toegewezen studenten
School/Klas Datum Voormiddag Mamiddag Kleuter Lager  Opmerking
Test School Lager ondenwils Kempen u7jo9f2023 x x X Ter vervanging van een eerkracht voor de mentorop.
7Y
Test School Lager ondenwijs Kempen 13j09/2023 X x X Ter vervanging van een leerkracht voor de mentorop. Bewerker
n
Test School Lager onderwijs Kempen 14/092023 X x X Ter vervanging van een leerkracht voor de mentorop. Bewerker
n
Test School Lager onderwils Kempen 1510912023 X X X Ter vervanging van een lesrkracht voor de mentorop. Bewerken Verwijderen
2

Als u kiest voor ‘toon enkel met toegewezen studenten’ krijgt u een overzicht van de ingevulde
vervangingen.

Toon alle ve

gingen ®Toon enkel et toege

SchooliKias Datum Voormiddag Namiddag Kiewter  Lager  Opmerking Toegewezen student

Test Schoal Lager anderwijs Kempen 07/0/2023 x X x Ter vervanging van een leerkracht voor de mentorap. Bewerk verwiidere Dorien Glassée
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Aanvragen bewerken of verwijderen kan alleen voor vervangingen die nog niet zijn ingevuld door een
student. Je zal een waarschuwing krijgen met de vraag om contact met ons op te nemen zodat we alle
betrokkenen op de hoogte kunnen stellen en het contract kunnen annuleren.

x

U kan deze aanvraag niet verwijderen of aanpassen. Een student heeft

deze vervanging reeds bewaard.

Gelieve contact te nemen via
vervangingen.basisonderwijs.kempen@thomasmore.be om de

vervanging te annuleren zodat we alle betrokkenen correct kunnen

informeren.

Voorlopig kunnen we nog geen automatische melding voorzien bij het inschrijven door een student.
Het opvolgen van de vervangingen kan je dus zelf via dit overzicht. Uiteraard zijn we steeds beschikbaar
bij vragen.

Praktijkcodrdinatoren Turnhout — Vorselaar

vervangingen.basisonderwijs.kempen@thomasmore.be

praktijkbureau.basis.onderwijs@thomasmore.be
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