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Handleiding website MaS
Voor organisaties

Welkom bij de Maatschappelijke Stage (MaS) van De Veluwse Onderwijsgroep! Fijn dat jullie je als vrijwilligersorganisatie hebben aangemeld. In deze handleiding lees je hoe onze website werkt: hoe je je organisatiepagina beheert, hoe je een stagevacature plaatst en hoe je de aanmeldingen en uren van leerlingen afhandelt.
Heb je na het lezen nog vragen of wil je wat extra ondersteuning? Neem dan gerust contact met ons op via info@mas-apeldoorn.nl. We helpen je graag!
[bookmark: _heading=h.t9h78xg9l9kk]Hoe ziet de route van de stage eruit?
[image: Schema van de stageroute: leerling vraagt stage aan, kennismakingsgesprek, start stage, activiteitenrapport, organisatie keurt uren goed, certificaat.]
Let op: sommige scholen laten leerlingen ook een contract ondertekenen.
Is de stage afgerond? Dan kun je de stagevacature eventueel opnieuw openzetten voor een nieuwe leerling.
[bookmark: _heading=h.a6gv4km52x5o]Hoe vind en bewerk ik mijn organisatiepagina?
· Log in op de website.
· Klik rechtsboven op het rondje met je initialen of je foto.
[image: Bovenkant van de website met rechtsboven het rondje met je initialen.]
· Kies in het menu onder Organisaties de naam van je organisatie (zie de afbeelding links hieronder).
· Je bent nu op je organisatiepagina. Via het menu links beheer je onder andere je Stages, Personen en Je pagina (zie de afbeelding rechts).
[image: Menu met onder Organisaties de organisaties waar je bij hoort.]     [image: ]
Op de afbeeldingen zie je als voorbeeld onze eigen organisaties. Jij ziet hier de naam van je eigen organisatie.
Tip: wil je een logo of afbeelding vervangen? Verwijder dan eerst het oude logo of de oude afbeelding. Daarna kun je een nieuwe toevoegen.
[bookmark: _heading=h.c6qmca1m3p53]Hoe voeg ik beheerders toe of wijzig ik ze?
· Ga op je organisatiepagina in het menu links naar Personen.
· Klik bovenaan op Toevoegen.
[image: ]
· Vul het e-mailadres in.
· Vul de overige gegevens aan en kies bij het toegangsniveau voor Beheerder.
· De nieuwe beheerder krijgt een e-mail ter bevestiging.
Wil je een beheerder wijzigen of verwijderen? Klik dan achter de naam op Bewerk en maak je keuze. Houd het aantal beheerders zo klein mogelijk.
[bookmark: _heading=h.unncmtvrli1h]Hoe plaats ik een stagevacature?
Er zijn twee soorten stages, met elk hun eigen afspraken:
Projectweekstage: wij zetten de vacature voor jullie open en sluiten hem ook weer. Zo krijgen alle leerlingen dezelfde kans. Je krijgt van ons bericht zodra de vacature openstaat of gesloten is.
Reguliere stage: deze vacature mag je zelf direct openzetten.
Hieronder lopen we alle stappen door met een projectweekstage als voorbeeld. Voor een reguliere stage zijn de stappen bijna hetzelfde. De verschillen vind je bij stap 9.
[bookmark: _heading=h.pxnxet1bql3v]Stap 1 – Hergebruik een oude vacature of maak een nieuwe
Ga op je organisatiepagina in het menu links naar Stages. Heb je vorig schooljaar al een vacature geplaatst? Dan hoef je niet opnieuw te beginnen:
· Klik bovenaan op het archief symbool. Je ziet nu je oude vacatures.
[image: ]
· Klik bij de vacature die je wilt hergebruiken op Meer en kies Dupliceren.
[image: ]
Heb je nog geen oude vacature? Klik dan op Toevoegen en kies Projectweek stage toevoegen. Voor een reguliere stage kies je Reguliere stage toevoegen.
[image: ]     [image: Keuzemenu: Reguliere stage toevoegen, Beheerder toevoegen, Projectweek stage toevoegen.]
[bookmark: _heading=h.6ikp95xo2zj0]Stap 2 – Vul de titel, de data en een korte omschrijving in
· Titel: begin bij een projectweekstage altijd met het nummer van de projectweek, bijvoorbeeld Projectweek 46: Voedselbankactie.
· Data: kies Start- & einddatum en vul de juiste begin- en einddatum in. Dit is heel belangrijk: aan de hand van deze data zorgen wij dat de vacature op tijd opengaat en weer sluit.
· Korte omschrijving: bij Kunt u wat meer informatie geven over deze stage heb je maximaal 160 tekens. Houd het kort en krachtig.
[image: Invulscherm projectweekstage met titel, start- en einddatum en korte omschrijving.]
[bookmark: _heading=h.87kzfnrux6n7]Stap 3 – Voeg een uitgebreide beschrijving toe
Scrol naar beneden en klik op + Voeg een uitgebreide beschrijving toe.
[image: Knop Voeg een uitgebreide beschrijving toe.]
Vertel de leerling in deze beschrijving:
· wie jullie zijn als organisatie;
· wat de leerling gaat doen en wat hij of zij kan verwachten;
· om welke data en tijden het gaat.
[bookmark: _heading=h.kb2l9ssmrngi]Stap 4 – Vul jezelf in als contactpersoon
Kies bij Contactpersoon je eigen naam. Dat is belangrijk, want dan:
· ontvang je de aanmeldingen voor deze stage;
· krijg je een e-mail zodra de leerling stage-uren heeft ingevuld;
· kan de leerling je via het stageplatform rechtstreeks berichten sturen, bijvoorbeeld om afspraken te maken over tijden of andere praktische zaken.
[image: Veld Contactpersoon.]
[bookmark: _heading=h.2z9y8lsdvw57]Stap 5 – Laat 'Sluit aanmeldingen' leeg
Bij een projectweekstage hoef je Sluit aanmeldingen niet in te vullen. Wij sluiten de aanmeldingen op tijd. Je krijgt daarover een e-mail.
Wil je de leerling meteen welkom heten? Klik dan onderaan op + Voeg een standaard welkomstbericht toe. Bijvoorbeeld:
Wat leuk dat je voor onze organisatie kiest! Wil je contact met ons opnemen via het berichtensysteem? Met vriendelijke groet, [je naam]
[image: Veld Sluit aanmeldingen en de knop Voeg een standaard welkomstbericht toe.]
[bookmark: _heading=h.clj3wt9pni33]Stap 6 – Kies activiteiten en interesses
Leerlingen kunnen bij het zoeken filteren op activiteiten en interesses. Kies daarom bij Activiteiten en Interesses wat bij jullie vacature past. Zo vinden de juiste leerlingen jullie stage.
[image: Tags kiezen bij Activiteiten en Interesses.]
[image: Keuzelijst met activiteiten.]     [image: Keuzelijst met interesses.]
[bookmark: _heading=h.w42qqaezs04f]Stap 7 – Sla de vacature op, maar deel hem niet
Na het opslaan zie je het scherm Je stage is gepubliceerd en vindbaar. Kies hier niet voor Deel je stage op social media of Nodig mensen uit die je kent, maar sluit het scherm met het kruisje rechtsboven.
[image: Scherm Je stage is gepubliceerd en vindbaar, met knoppen om te delen.]
[bookmark: _heading=h.q05noxviqn98]Stap 8 – Archiveer de projectweekstage
Een projectweekstage mag nog niet openstaan voor leerlingen. Archiveer de vacature daarom direct nadat je hem hebt opgeslagen. Wij zetten de vacature op het juiste moment open, zodat alle leerlingen dezelfde kans hebben. Je krijgt van ons bericht zodra de vacature openstaat.
[bookmark: _heading=h.k4ml0242s47f]Stap 9 – Wat is anders bij een reguliere stage?
Voor een reguliere stage doorloop je dezelfde stappen, met deze verschillen:
· Kies bij Welk type reguliere stage wil je aanbieden? voor Eenmalig.
· Kies bij de datum voor Geen datum.
· Kies bij het aantal uur voor Meer dan 8 uur.
· Je hoeft een reguliere stage niet te archiveren: je mag de vacature direct openzetten.
[image: Reguliere stage: Eenmalig, Geen datum en Meer dan 8 uur gekozen.]
[bookmark: _heading=h.pprfuqvxeld9]Hoe ga ik om met aanmeldingen van leerlingen?
Ga op je organisatiepagina in het menu links naar Stages. Hier zie je een lijst met al je geplaatste vacatures.
[image: Lijst met geplaatste stagevacatures.]
Bij elke vacature zie je drie tabbladen:
· Info: informatie over de vacature.
· Aanmeldingen: welke leerlingen zich hebben aangemeld en wat hun status is.
· Activiteitenrapporten: de uren die leerlingen hebben ingevoerd (zie 'Uren goedkeuren' hieronder).
[image: Tabblad Aanmeldingen met de status match, in afwachting en geen match.]
Let op: leerlingen kunnen zich blijven aanmelden totdat het gevraagde aantal leerlingen op match staat. Heb je bijvoorbeeld een vacature voor 3 leerlingen, dan kunnen leerlingen zich aanmelden tot er 3 leerlingen op match staan. Houd de aanmeldingen dus goed in de gaten.
[bookmark: _heading=h.sjwadb9aa3v3]Uren goedkeuren
Heeft een leerling zijn of haar uren ingevoerd? Dan krijg je daarover een e-mail. Ga naar het tabblad Activiteitenrapporten om te zien om welke leerlingen het gaat. Kloppen de uren? Zet de status dan op Goedgekeurd.
[image: Tabblad Activiteitenrapporten met de status van de ingevoerde uren.]
[bookmark: _heading=h.j5pzbdymwbz0]Ik heb nog een vraag. Waar kan ik terecht?
Mail of bel met de MaS-makelaar van De Veluwse Onderwijsgroep:
· E-mail: info@mas-apeldoorn.nl
· Telefoon: 06 22 30 29 47 (iedere ochtend bereikbaar)
Krijg je geen gehoor? Stuur dan een WhatsApp-bericht met de naam van je organisatie. Dan bellen we je terug.
Alvast hartelijk dank voor jullie medewerking en inzet! Samen zorgen we ervoor dat leerlingen van De Veluwse Onderwijsgroep ook dit schooljaar weer een mooie en waardevolle maatschappelijke stage kunnen doen.
Met vriendelijke groet,

Linda Brummer en Nelleke Kuipers
Versie oktober 2026										    		        
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