






Aan	: [deelnemend bedrijf/instelling 20-80learning]
Datum	: [datum voluit]
Betreft	: informatie praktijkstage, de leerling(en), de begeleiding, de eerste dag


Geachte heer/mevrouw, 

Een tijd(je) geleden hebt u toegezegd (weer) deelnemer te willen zijn in het buitenschoolleren van het onderwijsconcept 20-80learning van het [naam school].

Fijn dat uw bedrijf/instelling twee of meerdere leerlingen in de gelegenheid wilt stellen om praktijkopdrachten uit te voeren. Bij voorbaat onze hartelijke dank daarvoor! Mede door uw deelname is het ons gelukt om al onze 20-80learning-leerlingen geplaatst te krijgen op een aantal bedrijven in [vestigingsplaats] en omgeving.

We hebben de volgende data als praktijkdagen gepland: 

1e dag: [dag en datum voluit]
2e dag: [dag en datum voluit]
3e dag: [dag en datum voluit]
4e dag: [dag en datum voluit]

De volgende leerling (en) kunt u op [dag en datum voluit] a.s. verwachten:
[naam leerling]. We gaan ervan uit dat de leerling ongeveer tot 16.00 uur op uw bedrijf aanwezig is.

Inhoud eerste dag
Voor de eerste dag hebben we met de leerlingen afgesproken dat ze zich
om 09.00 uur melden bij uw bedrijf. Voor de overige dagen kunt u zelf afspraken met hen maken over het tijdstip waarop ze aanwezig moeten zijn

Deze eerste dag gaan de leerlingen verplicht volgens hun 20-80learningdresscode gekleed. Voor de overige dagen mag u daar andere afspraken over maken met hen.

De eerste dag staat in het teken van de kennismaking. Kennismaking met de bedrijfsbegeleider, eventueel andere staffunctionarissen en het bedrijf.
De leerlingen horen dan van u welke regels in uw bedrijf/ instelling gelden. 
Wij denken dan aan: - kledingvoorschrift – aanspreektitel - gebruik van de ruimte - gebruik van apparatuur - veiligheidsregels - wat te doen met de lunch en andere pauzes - bewegingsvrijheid etc.
Kennismaking met het bedrijf gebeurt ook door middel van een rondleiding langs de verschillende afdelingen, een bouwproject, of andere projecten. 

De leerlingen hebben kortgeleden op school een sollicitatiebrief geschreven.
De bedoeling is dat deze brief wordt beoordeeld. In de bijlage vindt u een beoordelingsmodel. Met elke leerling afzonderlijk wordt een sollicitatiegesprek gevoerd. Het gesprek wordt nadien geëvalueerd met de leerling om daar voor hem leerpunten uit te halen. Leerlingen moeten hierover een zelfreflectie schrijven.




Verder zullen de leerlingen een organigram moeten maken van uw bedrijf. 
Dat kan d.m.v. interviews en/of het materiaal dat ze van u ontvangen. In ieder geval vinden wij het belangrijk dat zij het zelf ontdekken. Aan het eind van de dag zullen de leerlingen het door hun gemaakte organigram aan uw bedrijf presenteren.  

Ook moeten de leerlingen een aantal vragen maken, die betrekking hebben op uw bedrijf en de Kamer van Koophandel, en een aantal vragen maken betreffende de ondernemingsvorm van het bedrijf.

Zij sluiten zij de dag af met het geven van een presentatie en het maken van een reflectief dagverslag. Ook houden zij een loopbaandossier bij, waarin zij onder meer ingaan op specifieke vaardigheden.

Wanneer u zelf voor de leerling(en) nog een extra eigen opdracht hebt, die ze die dag kunnen uitvoeren, dan bent u daar vrij in.

De stagebegeleider voor uw bedrijf vanuit de school zal een week voor de buitenschoolleerdag contact met u opnemen om belangrijke zaken door te spreken, of mogelijke vragen te beantwoorden. Op iedere buitenschoolleerdag komt deze begeleidende docent langs.

Indien u nog vragen heeft, dan horen we dat graag van u.
Wij wensen u alvast een plezierige en leerzame dag met de leerlingen toe!


Met vriendelijk groet,

Namens [naam team]
[ondertekenen met digitale handtekening en/of naam]
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Bijlagen:
· Buitenschoolleerboek behorend bij periode 1
· Beoordelingslijst






Beoordelingslijst sollicitatiebrief

Uit ervaring weten we dat de leerling heel veel waarde hecht aan de beoordeling van een ‘echte’ PO-functionaris op zijn/ haar sollicitatiebrief, zeker als daarbij ook een motivatie wordt gegeven waarom een bepaalde beoordeling is gegeven.

Elke P0-functionaris beoordeelt de brieven op zijn of haar eigen wijze, naar de al of niet bedrijfsgebonden criteria, etc. En dat is legitiem. Toch stellen we voor om naar de leerlingen toe een iets meer gelijkwaardige beoordeling te maken aan de hand van criteria. We beseffen dat dit ook discutabel is, maar wellicht zit er nzo meer eenheid in. 

U kunt deze lijst afvinken en aan de hand van het aantal ‘vinkjes’ een beoordeling geven.

Verder vragen we u om aan de leerling duidelijk te maken waarom zijn/ haar sollicitatiebrief  aanleiding geeft om hem/ haar uit te nodigen voor een gesprek, of juist af te wijzen voor een gesprek.



· correcte vermelding van naam en adres op enveloppe en brief;
· de aanhef van de sollicitatiebrief is correct;
· [bookmark: _Ref463199689]er is helder aangegeven naar welke ‘functie’[endnoteRef:1] wordt gesolliciteerd; [1:  (‘functie’ staat tussen komma’s omdat de leerlingen in sommige situatie niet solliciteren naar een functie uit de advertentie, maar naar een stageplek)] 

· er is een goede motivatie geschreven waarom hij/ zij die ‘functie’i zou willen hebben;
· er zijn geen spelfouten en/ of zinsconstructiefouten in de sollicitatiebrief;
· de sollicitatiebrief wordt correct afgesloten, met naam en handtekening;
· de C.V. in de bijlage vermeldt relevante gegevens;
· de opmaak van de sollicitatiebrief ziet er netjes uit;
· er is juist briefpapier gebruikt (geen multomappapier o.i.d);
· de leerling heeft zich op een heldere wijze gepresenteerd, waardoor u een goede indruk hebt gekregen van zijn/ haar motivatie



We begrijpen dat de afvinkpunten niet geheel gelijkwaardig zijn t.o.v. elkaar.
Om het niet al te ingewikkeld te maken, stellen we de volgende beoordelingen, gerelateerd aan het aantal ‘vinken’, voor:

0 - 5		:	onvoldoende
6 - 8		:	voldoende
9 - 10		:	goed
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