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Stage 1. Klaar voor de start...

Jouw stage bij de gemeente Schijndel

Welkom bij de gemeente Schijndel waar jouw stage gaat beginnen! Een stage bij de gemeente Schijndel geeft je de
kans een kijkje te nemen in een organisatie die midden in de samenleving staat. Bekijk met eigen ogen en ervaar
dat een gemeente modern, boeiend en uitnodigend is! Tijdens je stage bij de gemeente Schijndel werk je direct mee
in de praktijk.

Of het nu gaat om een snuffelstage, meeloop- of afstudeerstage op welk niveau dan ook, met deze stagewijzer
helpen we je een stuk op weg naar een succesvolle stage. Naast tips voor je stage vertellen we wat er van je
verwacht wordt als je stage komt lopen bij de gemeente Schijndel. Kortom, een eerste stap naar een superstage
waar je ‘fluitend’ naar toe gaat!

Veel succes!
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Je krijgt nooit een tweede kans
voor een eerste indruk

Hoe werken we in Schijndel?
Loop enthousiast en met goede zin door het gemeentehuis en pak alles aan wat op je pad komt. Je houding, je
gedrag, je omgangsvormen; het zijn allemaal dingen die belangrijk zijn voor de invulling van je stageperiode.

Mag ik misschien iets vragen..?

Jouw stage bij de gemeente Schijndel staat in het teken van leren. Bij leren hoort ook fouten maken en natuurlijk
VEEL vragen stellen! Iedere stagiair krijgt vanuit de gemeente Schijndel een stagebegeleider toegewezen.
Deze stagebegeleider begeleidt jou op je werkplek en legt in tussentijdse evaluaties en in een eindevaluatie de
resultaten van je stage vast. Het initiatief van dit contact ligt niet alleen bij de stagebegeleider. Ook jij als stagiair
bent verantwoordelijk voor dit contact. Bij vragen en/of problemen verwachten we van je dat je zelf contact zoekt
met je stagebegeleider.

Surfen, MSN’en, meel, Sjetten, dwnld, Kl@tsen op sgool en stage..?
Msn’en, chatten, internetten, downloaden; Hartstikke leuk! We stellen het echter wel op prijs als je je computer
tijdens je stage voornamelijk voor stage-doeleinden gebruikt. De medewerkers van de gemeente Schijndel willen
je graag iets leren en verwachten van jou een actieve werkhouding. Het is dan ook handig als je jezelf goed
verstaanbaar (leesbaar) maakt.



Integriteit bij de gemeente Schijndel.

Het is belangrijk dat een ambtelijke organisatie integer is. Elke medewerker, dus ook jij als stagiair, heeft hierin
zijn of haar eigen verantwoordelijkheid. Maar wat is nou precies integriteit? Onder integer handelen verstaat
de gemeente Schijndel dat je je functie zorgvuldig en met respect naar burgers, collega’s en andere partijen
uitoefent. Je mag hiervoor een integriteitsverklaring tekenen bij het begin van je stage.

Problemen?
Ben je niet tevreden over de begeleiding die
je krijgt? Leer je tijdens je stage niet wat je

zou moeten leren? Is je stagebegeleider nooit JEJ k .rl%]g t

bereikbaar of krijg je geen feedback van je n O O I ee ?1

tweede

begeleider? Zorg dat je meteen laat weten wat
je dwars zit want het is belangrijk dat je stage
zo goed mogelijk verloopt. Maak je probleem

kans voor
afdelingshoofd of het cluster POI. Lost dat E’ E n e e TS te

bespreekbaar met je stagebegeleider, het

niets op, neem dan contact op met je stagedo-
cent van school.

indruk




Hoe je te kleden...

We kennen bij de gemeente Schijndel geen kledingvoorschriften. Dat willen we graag zo houden. Maar enige
duidelijkheid is wel gewenst. De uitstraling die we als gemeente willen uitdragen is wel afhankelijk van de
manier waarop je gekleed gaat. Ga er voor jezelf van uit dat je op je werk altijd het visitekaartje van de gemeente
Schijndel bent, 66k als stagiair: voor onze klanten zoals burgers, bedrijven maar ook voor je collega’s. Over smaak valt
uiteraard niet te twisten. Iedereen heeft een voorkeur voor wat hij of zij mooi vindt. Dat maakt iedereen speciaal
en geeft kleur aan onze maatschappij en de gemeente.

Vraag je wel af of de kleding gepast is voor je functie als stagiair en dienstverlener naar de klant. We willen
daarom wel aangeven dat sommige kleding niet passend is, of je nu wel of niet direct contact hebt met de klant.
Kleding mag casual zijn maar bijvoorbeeld een korte broek vinden we dus niet gepast. Kijk ook naar de prints van
je t-shirt, piercings, oorringen, erg laag of hoog uitgesneden kleding. Bepaalde prints of het dragen van piercings is
leuk maar vraag je wel even af of je werkomgeving hier ook voor openstaat. Warm weer of niet, zorg ervoor dat je
kleding in ieder geval passend en representatief is voor de kwaliteit die we als dienstverlener willen uitstralen. We
hebben dan ook voorkeur voor kleding die past bij onze open communicatie. Heb je nog vragen neem dan gerust
contact op met je stagebegeleider.
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Zo gaan we met elkaar om
Jij of U?!

Misschien een grote vraag voor jou; Hoe spreek je je stagebegeleider aan? Is het ‘je’ of ‘u’, meneer Janssen of
juist gewoon Jos? Wanneer je ergens nieuw komt, is het altijd lastig hoe je iemand moet aanspreken. Binnen de
gemeente Schijndel zijn hier geen vaste regels voor maar over het algemeen is het je en jij. Wanneer je het niet
goed weet, vraag het je stagebegeleider gewoon!

Werktijden

Een goede indruk achterlaten op je stageplek en bij je stagebegeleider is een hele klus. Doe gewoon je best en
houd je aan gemaakte afspraken. We kennen bij de gemeente Schijndel flexibele werktijden. Toch is het handig en
praktisch om met je stagebegeleider afspraken over je werktijden te maken. Houd je dan zoveel als mogelijk aan
deze werktijden en laat het weten als je hier iets in wilt aanpassen.

Werkhouding

Zorg voor een professionele werkhouding. Toon interesse en initiatief in je werk tijdens je stage, dit wordt erg
gewaardeerd. Schroom niet om mee te denken en eigen ideeén in te brengen. We stellen dit zeker op prijs.
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Wie het laatst fluit...

Als het goed is heb je nu een beetje een beeld van het werken bij de gemeente Schijndel. Maar dat is natuurlijk
niet genoeg! Hoe zit het met de praktische zaken zoals een arbeidsovereenkomst? Heb je als stagiaire eigenlijk
wel vakantie? Wat doe je als je ziek bent? En hoe laat moet je eigenlijk beginnen? In dit hoofdstuk worden deze
praktische zaken uitgelegd.

Arbeidsovereenkomst, regels....abracadabra!

Aangezien jij als stagiair alleen de (school)theorie in de praktijk komt toetsen, blijf je scholier en is er bij de
gemeente Schijndel geen sprake van een arbeidsverhouding. De gemeente sluit dan ook geen arbeidsovereenkomst
met jou maar je krijgt een leer- of stageovereenkomst. Met je stagebegeleider maak je afspraken over de
start- en einddatum van je stage, verzekeringen, werkzaamheden en opdracht. Al deze afspraken worden
bevestigd in de overeenkomst of in een brief. Heb je iets niet begrepen? Vraag het ons dan gewoon!

Vrije dagen en vakantie?

Wanneer je stage loopt bij de gemeente Schijndel heb je in principe geen recht op de verlofregeling van de
gemeente Schijndel. Dit betekent natuurlijk niet dat je tijdens je stageperiode geen recht hebt op vrije dagen.
Vaak volgen stagiaires de schoolvakanties of krijgen zij vakantiedagen net als een werknemer van de gemeente
Schijndel. Je bepaalt samen met je stagebegeleider wanneer je deze dagen opneemt, maak hierover duidelijke
afspraken. Naast vakantie en feestdagen heeft de gemeente Schijndel ook collectieve sluitingsdagen. Dit zijn
o.a. de maandag- en dinsdagmiddag van carnaval, 5 mei en de vrijdag na Hemelvaart. Omdat elke school andere
voorwaarden heeft, zijn de verlofregelingen per stagiair verschillend.



Verzekering

Doordat jij als stagiair officieel niet werkt bij de gemeente Schijndel, ben je niet verzekerd tegen letsel of schade
tijdens de stage. Je bent wel verzekerd op basis van een collectieve ongevallenverzekering en WA-verzekerd voor
schade die je toebrengt aan derden tijdens je stage. Wanneer je ouder bent dan achttien, moet je zelf zorgen dat
je verzekerd bent voor ziektekosten. Je bent verplicht om tenminste een basisverzekering af te sluiten. Wanneer
je jonger bent dan achttien jaar, check dan of je met je ouders bent meeverzekerd voor ziektekosten. Kijk in ieder
geval goed na of je verzekerd bent!

Stagevergoeding
Als stagiair bij de gemeente Schijndel kom je in sommige gevallen in aanmerking voor stagevergoeding. Bespreek
dit onderwerp met je stagebegeleider. Voor welke vergoeding jij in aanmerking komt staat in je stagebrief.

Reiskosten
Wanneer je geen OV-jaarkaart hebt, dan kun je een reiskostenvergoeding ontvangen. Je krijgt dan je reiskosten
vergoed op basis van openbaar vervoer laagste klasse.

Hoe laat gaat jouw wekker?
De gemeente Schijndel kent flexibele werktijden. Een volledige werkweek bestaat uit 36 uur. De exacte verdeling
van de werkuren bespreek je met je stagebegeleider.



Ziekte

Wanneer je ziek bent tijdens je stageperiode laat je dit voor 9.00 uur weten aan je stagebegeleider of het afdelings-
hoofd. Wanneer je beter bent, regel je met je stagebegeleider of je eventueel uren in moet halen.

Einde stage

De stageovereenkomst eindigt:

« wanneer je stageperiode voorbij is

- wanneer je stopt met je opleiding.

Wanneer je stage bij de gemeente Schijndel niet verloopt volgens jouw verwachtingen, of jij functioneert niet
volgens de verwachtingen van de gemeente Schijndel, dan kan de stageovereenkomst tussentijds worden
beéindigd. Beide partijen hebben recht om de stage te beéindigen.

Dit gebeurt in overleg met alle betrokkenen: school, jij als stagiair en de gemeente Schijndel.

Tip: Belasting terugvragen via TJ-biljet

Als je een stagevergoeding krijgt, dan moet je daar belasting over betalen. Ook de gemeente Schijndel moet
belasting en premies betalen. Wanneer je te veel belasting hebt betaald, kun je dat met een TI-biljet bij de
belastingdienst terugvragen. Je kunt een TJ-biljet downloaden via www.belastingdienst.nl. Bij de belastingdienst
kun je ook navragen of je te veel belasting hebt betaald.



Colofon

De brochure ‘Fluitend naar je stage’is een uitgave van de Gemeente Schijndel.

Samenstelling: Clusters POI en Communicatie
Vormgeving: The Cre8ion.Lab te Schijndel
Datum: Januari 2009

Aan de teksten in deze uitgave kan geen rechtskracht worden ontleend.
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