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Handleiding MaS-app - leerlingen

Hallo!

Jij gaat dit jaar Maatschappelijke Stage doen en jouw school maakt gebruik van het digitale MaS-
systeem van Apeldoorn Pakt Aan, de MaS-app. Dit heet een app omdat het een online
(web)applicatie is. Je kunt deze helaas niet vinden in de App Store of Play Store. Met deze MaS-app
kun je een stageplek zoeken en aanvragen en je uren voor de MasS registreren. In deze handleiding
staat alle informatie die je nodig hebt. Heb je na het lezen nog vragen? Loop dan even langs bij de
MasS-coordinator op jouw school of neem contact op met de MaS-makelaars bij Apeldoorn Pakt Aan.
Onderaan deze pagina staan de contactgegevens.

Houd ctrl ingedrukt + klik op een onderwerp om direct naar de juiste pagina te gaan.
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Contact

Heb je vragen over de MaS? Neem contact op met de MaS-makelaars bij Apeldoorn Pakt Aan.

E-mail: info@mas-apeldoorn.nl
Bellen: 055-52 70581
Website: www.mas-apeldoorn.nl
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1. Inloggen

Ga naar http://app.mas-apeldoorn.nl en log in met je e-mailadres en wachtwoord. De inloggegevens
heb je per e-mail van ons ontvangen. Dit is verstuurd naar het e-mailadres wat school aan ons
doorgegeven heeft. Waarschijnlijk is dit het e-mailadres van school.

Na het inloggen kun je rechtsboven in je profiel je wachtwoord wijzigen, een profielfoto toevoegen
en gegevens aanvullen of wijzigen. Je kunt hier bijvoorbeeld ook je privé e-mailadres invullen als je
deze liever gebruikt en je telefoonnummer toevoegen, zodat de stagebegeleider je ook telefonisch of
via Whatsapp kan bereiken.

Ben je je wachtwoord vergeten? Kies dan voor ‘wachtwoord vergeten’. Na invullen van het juiste e-
mailadres, ontvang je een e-mail om je wachtwoord opnieuw in te stellen.

> Weet je niet welke e-mailadres geregistreerd staat? Vraag dit dan even na bij de MaSs-
coérdinator op school of stuur een e-mail naar info@mas-apeldoorn.nl.
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Inloggen

Welkom op het MAS systeem van Apeldoorn Pakt Aan! Om verder te gaan
moet je eerst inloggen. Voor meer informatie kun je contact met ons
opnemen via www.mas-apeldoorn.nl
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2. MaS-klus zoeken

Handleiding MaS-app - leerlingen

Om een stageplek te zoeken, klik je in het menu op ‘Vacatures’. Hier vind je alle klussen die
beschikbaar zijn voor de MasS. Je ziet hier een aantal gegevens van de stage, zoals de naam van de
organisatie, het adres, het aantal uur, hoeveel plekken er zijn en in welke periode de stage gedaan
wordt. Veel organisaties hebben hier ook een korte samenvatting geplaatst van de vacature. Klik op
‘Details bekijken’ voor een uitgebreide beschrijving van de stage.

Voorbeelden van Maatschappelijke Stages
Werken in een kringloopwinkel

Training geven aan kinderen bij een sportvereniging
Ondersteunen bij activiteiten in een verzorgingstehuis
Digitaliseren van een archief

Huiswerkbegeleiding geven op een basisschool
Collecteren voor een fonds

Meehelpen op een manege, dierenasiel of kinderboerderij

Meehelpen met tuinonderhoud bij een woonlocatie voor mensen met een beperking

Via het zoekfilter kun je zoeken naar bepaalde klussen. Hier kun je bijvoorbeeld op trefwoorden
zoeken of de klussen filteren op sector of het soort activiteit. Wil je bijvoorbeeld graag met ouderen
werken, kies dan voor de sector ‘Zorg & Welzijn'. Heb je meer met computers, dan kun je zoeken op
de activiteit ‘Computers & Internet’. Liever iets met dieren? Zoek dan bijvoorbeeld in de omschrijving

op het woord ‘dieren’.
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> Let op: je kunt niet altijd op elke vacature reageren.
Onderaan de vacature zie je de status van de klus.
Als deze op ‘actief’ staat, dan kun je de stage direct
aanvragen. Staat hier ‘niet actief’? Dan is de klus al
vol of om een andere reden niet (meer) beschikbaar.
Je kunt dan contact opnemen met de MaS-makelaars
bij Apeldoorn Pakt Aan om te kijken of er nog wat
geregeld kan worden voor deze klus of zij helpen
zoeken naar een soortgelijke stageplek.

—_— :
_—

Test vacature
Apeldoorn Pakt Aan (test)
Reguliere
Dit is een test-vacature om te laten zien hoe de MaS-app werkt

Plekken :1 & Aantal uren :30
Activiteitenbegeleiding Zorg & Welzijn

Adres
Prins Willem-Alexanderlaan 1412, 7312 GA Apeldoorn

22-08-2022 10-
Startdatum Ein

Status

Details bekijken
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3. Een klus aanvragen via de vacaturebank

Heb je een stage gevonden die je leuk lijkt? Dan kun je solliciteren vanaf 2 oktober 2023. Klik in de
vacature onderaan op de knop ‘MaS-klus aanvragen’. In het pop-up venster vertel je waarom je kiest
voor deze klus. Let op: jouw school en organisatie zien deze motivatie ook. Daarna verstuur je de
aanvraag. Nadat jij de aanvraag hebt verstuurd, gaat de MaS-coordinator van school jouw aanvraag
beoordelen. Is deze akkoord, dan wordt de aanvraag doorgestuurd naar de organisatie. Zodra zij de
aanvraag hebben goedgekeurd, dan is er een match. Je krijgt per mail bevestiging en kunt dan
contact opnemen met de organisatie.

Soms is er toch geen plek meer bij de organisatie. In dat geval kan het zijn dat jouw aanvraag wordt
afgekeurd. De organisatie geeft altijd een reden bij een afwijzing. Jij ontvangt deze per e-mail.

bz Beiden
Solliciteer op coordinator Organisatie Neem contact
goedgekeurd? o0 met
Dan is er een p ..
organisatie

match!

stage in van school beoordeelt
vacaturebank beoordeelt aanvraag
aanvraag

Duurt het lang voordat jij iets hoort over de stage? Dan kun je in de app kijken wat de status van de
aanvraag is. Hiervoor klik je op ‘Mijn MaS klussen’. Hier zie je of de aanvraag al is goedgekeurd door
school of de organisatie. Staat er ‘in afwachting’ bij status docent? Neem dan contact op met de
MaS-codrdinator van jouw school. Staat er ‘in afwachting’ bij status organisatie? Neem dan contact
op met de MaS-makelaar van Apeldoorn Pakt Aan. Zijn beide goedgekeurd? Dan kun je contact
opnemen met de organisatie. Zie hoofdstuk 5: Contact opnemen met organisatie.

Test Leerling bij Apeldoorn Pakt Aan (test)
met Test vacature

® Naam leerling Test Leerling
® MaS-codrdinator Test Docent
@ Organisatie Apeldoorn Pakt Aan (test)

Status n behandeling
@ Motivatie Lijkt me leuk

@ Laatst actief

@ Status docent In afwachting

@ Status organisatie In afwachting

Detail
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4. Eigen klus doorgeven

Als je een eigen stageplek gaat zoeken, moet deze voldoen aan een aantal voorwaarden.

e De organisatie is niet commercieel (niet bedoeld om winst te maken)
e De activiteiten hebben een maatschappelijk doel

|
|
|
|
|
|
|
e De organisatie werkt met vrijwilligers |
|
|
|
|
e De activiteiten zijn op vrijwillige basis (een ander krijgt hier ook niet voor betaald) :

|

Heb je zelf een stageplek gevonden? Kijk dan eerst of deze niet al in de vacaturebank staat. Staat de
vacature niet in het systeem? Dan kun je deze aan ons doorgeven. Hiervoor ga je in het menu naar
‘MaS-klus aanmelden’. Klik op de paarse knop ‘Nieuwe toevoegen’ en vul het formulier in.

Let op: Je geeft je stage door voordat je begint en wacht met stagelopen totdat deze is
goedgekeurd door school én de organisatie. Anders ben je niet verzekerd voor het geval er iets
gebeurt.

Zodra jij de naam van de organisatie gaat typen in het formulier ‘Eigen klus toevoegen’, kijkt het
systeem of deze organisatie al bij ons bekend is. Dit kan soms even duren. Je krijgt dan een aantal
suggesties en kunt de juiste organisatie selecteren. Zie je de juiste organisatie er niet tussen staan?
Dan kun je zelf de naam doorgeven.

Het is belangrijk dat jij de naam en e-mailadres van jouw contactpersoon doorgeeft. Dit is degene die
jou bij je stage begeleidt of een algemeen contactpersoon voor de MasS bij de organisatie. Deze
persoon beoordeelt jouw uren. Weet je niet wie jouw contactpersoon is? Vraag dit dan eerst even
na bij de organisatie. Tip: Je kunt het formulier tijdelijk opslaan. Je dient dan wel een e-mailadres in
te vullen. Je kunt hier bijvoorbeeld tijdelijk je eigen e-mailadres invullen totdat je de juiste gegevens
weet.

Ook geef je een omschrijving van de stage. Geef door bij wat voor soort organisatie jij je stage gaat
doen, wat voor taken je daar gaat doen en wanneer je de stage gaat doen. Zonder deze informatie
kan de stage niet beoordeeld worden. Let op: deze informatie (inclusief motivatie) is ook zichtbaar
voor de organisatie. Daarna klik je op versturen om de stage door te geven.

Nadat jij je aanvraag hebt verstuurd, wordt deze eerst beoordeeld door de MaS-makelaars van
Apeldoorn Pakt Aan. Zij kijken of jouw stage voldoet aan de voorwaarden van de Maatschappelijke
Stage. Is dit het geval, dan gaat de MaS-codrdinator van jouw school de stage beoordelen. Is dit ook
akkoord, dan moet de contactpersoon van jouw stage nog goedkeuring geven. Als alles is
goedgekeurd, dan is er een match en kun je contact opnemen met de organisatie en beginnen met
de stage.
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5. Contact opnemen met organisatie

Als je aanvraag voor de stage is goedgekeurd, krijg je een e-mail ter bevestiging. Goedkeuring van de
aanvraag betekent niet dat je stage geregeld is, maar dat er plek is bij de organisatie. Je neemt dan
eerst contact op met de organisatie om een kennismaking te plannen. Je kunt dan bespreken
wanneer jij stage gaat lopen en wat er van je verwacht wordt. Pas na dit gesprek geeft de organisatie
aan of de stage akkoord is.

De contactgegevens van de organisatie kun je vinden bij ‘Mijn MaS-klussen’. Klik op ‘Details’ om de
naam, het telefoonnummer en het e-mailadres van de contactpersoon te zien.

Mas - Apeldoorn Pt = outch (h

@ Mas-klus aanmelder Match informatie
O Bericht o Naam
" Vacature titel
<0 Mijn MaS klussen
Match status
B Mas uren >
@ certificaten

Informatie leerling Vacature details

Naam 2 ne Titel

E-mai S o erling2@gmail.cor Type

Telefoon Seizoen

Klas Testklas Organisatie
School PA Lyceurr Minimaal niveau
Adres Minimum leeftijd
Gemaakt door eerling op Startdatum

Laatst gewijzigd 2022.08-23 227 Einddatum

Je kunt bellen of mailen om een afspraak te maken, maar je kunt ook via de MaS-app een chat-
bericht sturen. Hiervoor ga je naar ‘Berichten’. Je klikt op de naam van de match en stuurt een
bericht. De organisatie kan hier dan op reageren. Deze chat wordt ook gelezen door school en de
MaS-makelaars van Apeldoorn Pakt Aan. Stuurt de organisatie een reactie? Dan krijg je hier ook per
e-mail bericht van. Houd je e-mail dus goed in de gaten!

Zodra alle afspraken zijn gemaakt, kun je beginnen met de Mas.

Het kan zijn dat na de kennismaking de stage toch niet doorgaat. Bijvoorbeeld omdat de stage je toch
niet zo leuk lijkt, de tijden niet passen met jouw schoolrooster of hobby’s of omdat je een afwijzing
krijgt van de organisatie. Laat dit dan even weten aan de MaS-coérdinator op school en/of de Mas-
makelaar van Apeldoorn Pakt Aan. Zij kunnen de aanvraag in het systeem dan annuleren.
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6. Uren registreren

De MaS-app gebruik je ook om je uren voor je stage te registreren. Hiervoor ga je in het menu naar
‘Mas uren’ en daarna op het uitgeklapte menu-item ‘Voeg uren toe’. Op de volgende pagina zie je
een kalender. Je klikt op de dag dat jij stage hebt gelopen. Dan komt er een pop-up waar je de stage
(match) kan selecteren. Staat er geen match? Dan is de stage waarschijnlijk nog niet goedgekeurd of
heb je al uren verstuurd. Kijk bij ‘Mijn MaS klussen’ om de status te controleren.

Je vult het aantal uur in dat je die dag hebt gemaakt en klikt op ‘Opslaan’. Zo vul je alle uren per dag
in. Je kunt ook halve uren invullen. Heb je je stage afgerond? Klik dan op ‘Uren indienen’.

> Let op: Je verstuurt je uren pas als je alle uren voor deze klus hebt ingevuld!
Je kiest dus altijd eerst voor ‘opslaan’ en pas voor ‘uren indienen’ als je klaar bent met alle
uren. Heb je toch per ongeluk je uren te vroeg verstuurd? Neem dan contact op met de MaS-
coordinator van jouw school of stuur een e-mail naar info@mas-apeldoorn.nl.

Voeg uren toe

Na het versturen van je uren, ontvangt de organisatie hiervan bericht. Zij geven door of je die uren
daadwerkelijk hebt gemaakt. De MaS-codrdinator krijgt ook een overzicht van de doorgegeven uren.
Als je uren zijn goedgekeurd, krijg je hier per e-mail een bevestiging van.

Wil je een overzicht zien van de geregistreerde uren? Klik dan in het menu onder ‘MasS uren’ op
‘Bekijk urenoverzicht'. Hier kun je per stage een overzicht terugvinden van de geregistreerde uren.
Hier kun je deze uren ook wijzigen. Je ziet hier of de uren al zijn goedgekeurd door de organisatie.
Klik op ‘Details’ om de data en uren op een rij te zien.


mailto:info@mas-apeldoorn.nl

Handleiding MaS-app - leerlingen

7. Certificaat

Wanneer je al je uren voor de MaS hebt verstuurd en deze zijn goedgekeurd, dan zit je stage er op.
Gefeliciteerd! Je ontvangt van ons een certificaat als bewijs voor je Maatschappelijke Stage. Je krijgt

een e-mail waarna je het certificaat kunt downloaden via de MaS-app. Je kunt deze terugvinden
onder ‘Certificaten’.

Download het certificaat en sla deze op in je computer of verstuur hem naar je e-mailadres. Zo kun je
hem altijd terugvinden. Aan het eind van het schooljaar wordt jouw account uit de MaS-app
verwijderd en heb je geen toegang meer tot het certificaat.

Mas - Apeldoorn
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TAGE CERTIFICA

Naam leerling : Test Leerling
School : APA Lyceum

Kl Testklas

Gewerkte MAS uren : 32

Organisatie : Apeldoorn Pakt Aan (test)

Seizoen : 2022/2023

Gefeliciteerd! Je hebt je Maatschappelijke stage met succes

volbracht! Je hebt kennisgemaakt met vrijwilligerswerk en je

hebt iets gedaan voor een ander en de maatschappij

Maatschappelijke Stages

ALLES VOOR EN OVER VRIJWIL LIGERS WERK!




