oktober 2022

Mediacocllege
Amsterdam

Beste BPV student,

Het Mediacollege Amsterdam werkt, zoals jullie weten, met het stage/leerlingvolgsysteem OnStage.
In dit systeem kunnen docenten, studenten en bedrijven met elkaar communiceren en documenten
delen.

Deze handleiding geeft een overzicht en korte instructie van de meest voorkomende stappen om het
Onstage-proces soepel te laten verlopen.

Zijn er, ondanks alle zorgvuldigheid, toch nog vragen stuur dan even een mailtje naar:
bpvonstage@ma-web.nl

Voortraject

Onstage bestaat uit 2 delen: Voortraject en Begeleidingstraject.
In het Voortraject moet je als student alleen je getekende POK uploaden en als die is goedgekeurd ga
je automatisch naar het Begeleidingstraject. Hieronder een korte uitleg over hoe je POK te uploaden.

Stap 1:

Werken aan je dossier

1. Je meldt je aan bij Onstage via: Welkombijma.nl, ga naar je opleiding en in de navigatie rechts zie je
onstage staan. Hier klik je op en je logt in met je Ma gebruikersnaam en wachtwoord.

2. Dan krijg je het volgende scherm te zien en klik je op het tabblad “Mijn lopende dossieractiviteiten”,
doe dit vooral als er “(1)” bij staat.

~




Je kunt ook op de tegel van je huidige stagebedrijf klikken.
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Het onderstaande scherm komt tevoorschijn. Je sleept de PDF van je ondertekende POK in het
venster: Ondertekende POK.
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Zodra je daarmee klaar bent klik je op de knop inleveren ©.

OnStage

LT
|

Sl 80 i i 1 o DT Sl P, % el i 1 it e 0 B B 0 e e L, o i
b

En vervolgens op: Inleveren bevestigen.
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Je ziet daarna onderstaand scherm. Nu moet je wachten tot de goedkeuring. Zodra die in gedaan is ga
je automatisch naar het Begeleidingstraject
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Begeleidingstraject

Stap 1:

Werken aan je dossier

1. Je meldt je aan bij Onstage via: Welkombijma.nl, ga naar je opleiding en in de navigatie rechts zie je
onstage staan. Hier klik je op en je logt in met je Ma gebruikersnaam en wachtwoord.

2. Dan krijg je het volgende scherm te zien en klik je op het tabblad “Mijn lopende dossieractiviteiten”,
doe dit vooral als er “(1)" bij staat.
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Je kunt ook op de tegel van je huidige stagebedrijf klikken.

Racents maits en posts




Je komt in onderstaand scherm en klikt dan op het LOGBOEK (bij pijl)

Durrenry stage
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Stap 2:
Bijhouden uren in logboek

Klik op logboek en je krijgt een kalender weergave te zien.
Druk op het + teken in de rechterbovenhoek van een dag. Zo kun je je uren bijhouden.
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Wanneer je op het + klikt kun je de uren vastleggen van begin tot eind en kun je bij de activiteit kiezen
wat je wilt registeren.

. BPV uren, zijn gewerkte uren
. Ziek uren - deze tellen niet mee voor je totale stage-uren
. Verlof uren (vrije dag) - hoeveelheid uiteraard in overleg met het stagebedrijf

Wanneer je je uren hebt ingevuld voor een week druk je op de blauwe balk en kun je de uren laten
registreren. Deze worden afgetekend door je praktijkopleider, herinner ze eraan dit te doen.
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Stap 3:
Inleveren documenten

Bij veel opleidingen is het nodig om extra documenten in te leveren, bijvoorbeeld een Persoonlijk Actie-
plan, of een stageverslag.

Dan zie je het scherm zoals hieronder weergegeven.




In het menu aan de linkerkant staan de opties die je kunt doen. Klik op “Inleveren persoonlijk actieplan
en leerdoelen”.

Je krijgt dan het volgende scherm te zien:
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Uploed j¢ persoon s sclieplan en feerdoslen. Kik daama op Irfeveres”
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Klik op het blauwe pijltje en dit zal dan openklappen en krijg je het volgende scherm te zien:
O Hier kun je dan je bestand naartoe slepen.

® Bij de toelichting kun je iets typen

© Druk dan op inleveren

(die knop wordt blauw zodra je de verplichte bestanden hebt getipload).

Wil je nog een bestand inleveren, hetzij een nieuwe versie of een geheel ander document dan kan dat.
* In het linkermenu klik je dan op: Extra document inleveren
* Je krijgt dan meer blauwe bulletpoints te zien.

Klik hierop en je kunt een extra document inleveren. Dit proces kun je meerdere keren herhalen.
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Einde stage:
Inleveren documenten en laatste uren

» Controleer of al je uren zijn ingevuld, ingeleverd en door je begeleider in het stagebedrijf zijn
afgetekend. (dit kan je zien in je logboek bij “uren goedkekeurd”). Zo niet zorg ervoor dat
dat zo snel mogelijk gebeurt. Mochten er problemen zijn met aftekenen door het stagebedrijf
neem dan contact op met je stagedocent/mentor.

» Controleer of alle documenten die je moet inleveren zijn ingeleverd en eventueel door je
docent zijn goedgekeurd.

Blijf altijd je schoolmail en/of teams in de gaten houden voor eventuele updates vanuit school.
Zolang je stage niet 100% is afgerond kan het zijn dat je nog stappen moet doen.

In de loop van het jaar zullen er aanvullingen komen op de Onstage-instructie en die worden dan
toegevoegd aan het bestaande bestand dat beschikbaar komt op Teams.
Mochten er nu nog vragen zijn kunnen die altijd gemaild worden naar bpvonstage@ma-web.nl en

iedere dinsdagochtend is er de mogelijkheid tot vragen stellen via teams




