1. Handleiding Bedrijfsmodule

Dit document bevat een uitgebreide beschrijving hoe een leerbedrijf zelf haar
gegevens kan aanpassen binnen de bedriffsmodule van Stagemarkt®. Stagemarkt
wordt beheerd door Colo.

1.1. Versie
# | Versie Details
Initieel 30 maart 2010, t.b.v. oplevering Bedrijfsmodule op 6 april 2010

1.2. Doelgroep en aannames

Dit document is bedoeld voor medewerkers van leerbedrijven die in Stagemarkt®
staan met een "vacante leeropleiding" (stageplaats in de volksmond). Vooralsnog is
de bedrijffsmodule alleen te gebruiken door medewerkers van bedrijven die hun
gegevens bij de volgende Kenniscentra hebben lopen:

1 PMLF (www.pmlf.nl)

1 Fundeon (www.fundeon.nl)
De overige kenniscentra hebben zelf werkende systemen waarmee u uw
bedrijfsgegevens kunt aanpassen. Als u een codel invult die niet bij een van
bovenstaande kenniscentra behoort, wordt u automatisch doorgelinkt naar uw
inlogpagina van dat kenniscentrum. Als u de gegevens van uw leerbedrijf wilt
aanpassen, dan kan dat eenvoudig door een mail te sturen naar het Kenniscentrum
dat de stageplaats en gegevens van uw leerbedrijf beheert.
Enige basiskennis van Internet wordt verondersteld. Communicatie binnen
Stagemarkt® is gebaseerd op email, dus een geldig email adres is vereist.

1.3. Inleiding

Stagemarkt® bevat de leerbedrijven en hun gegevens zoals deze door de 17
Kenniscentra worden aangeleverd, en elke nacht worden deze gegevens ververst.
Toch was er behoefte van veel leerbedrijven om deze gegevens direct en zelf te
kunnen aanpassen, en deze module voorziet hierin

Dit document is te gebruiken naast de uitgebreide context gevoelige help (de

bekende roze vraagteken iconen H ) en de korte handleiding in de FAQ
(http://test.stagemarkt.nl/ContentPages/Tips_Zoeken.aspx ).

In het kort zijn de acties als volgt:

1 Aanmelden
Inloggen
Beheren - van uw gegevens en die van uw bedrijf
Testen - dat de gegevens daadwerkelijk zijn aangepast
Mailverkeer - voorbeelden
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http://www.pmlf.nl/
http://www.fundeon.nl/
http://test.stagemarkt.nl/ContentPages/Tips_Zoeken.aspx

Deze worden hieronder toegelicht.
1.4. Concept

Uw leerbedrijf is reeds aangemeld op Stagemarkt®, dus het is vindbaar via
http://www.stagemarkt.nl/ > Uitgebreid zoeken > Bedrijfsnaam > [Zoeken].

Alhoewel een bedrijf zich ook via een Engelstalig formulier kan aanmelden, is de
bedrijfsmodule vooralsnog alleen in het Nederlands. Mocht er behoefte aan zijn, dan
zal een Engelstalige versie worden gebouwd.

Elk leerbedrijf in Stagemarkt heeft een unieke code. U vraagt een account aan voor
uw leerbedrijf, en het leerbedrijf kan deze aanvraag goedkeuren, en dan kunt u, als
verantwoordelijke, hoe uw leerbedrijf getoond wordt in Stagemarkt, de gegevens
aanpassen. Deze gegevens zijn beschermd omdat ze alleen toegankelijk zijn met de
unieke code, uw gebruikersnaam, en uw wachtwoord. De bescherming van uw
bedrijfsgegevens is erg belangrijk voor Colo.

Het proces is als volgt:
1. Login aanvragen, gegevens invullen en klik [LOGIN AANVRAGEN]
2. Stagemarkt test of het leerbedrijf een email heeft en het beheer in
stagemarkt ligt,
a. zo nee foutmelding tonen [einde]
b. zoja, stuur bevestigingsmail naar aanvrager (status =Nieuw):
3. Als ontvanger binnen termijn reageert via link in mailtje, naar volgende stap,
anders aanvraag laten vervallen.
4. (status = Bevestigd) Stagemarkt stuurt mail naar leerbedrijf,
a. als het niet binnen termijn reageert, is de aanvraag alsnog vervallen
[einde]
b. als het de aanvraag afkeurt -> [einde]
c. als het de aanvraag goedkeurt:
5. Aanvrager kan na inloggen voorgoed de bedrijfsgegevens aanpassen.

Merk op:
1 De reactietermijn is altijd 14 dagen. Als de aanvrager 13 dagen wacht met

het bevestigen is het niet zo dat het leerbedrijf nog maar 1 dag heeft voordat
de termijn vervalt, de termijn begint weer bij O dagen voor het leerbedrijf.

Dit proces wordt misschien duidelijker in onderstaande.
1.5. Help

In de bedrijfsmodule zelf is uitgebreide context gevoelige help te vinden naast de

velden (de bekende roze vraagteken iconen H ) en de korte handleiding in de
FAQ (TODO).


http://www.stagemarkt.nl/

1.6. Code leerbedrijf zoeken
Als u nog geen account hebt of uw code leerbedrijf niet meer bij de hand heeft
(iemand heeft uw cookies gewist bijvoorbeeld), is deze eenvoudig als volgt te
achterhalen:

1 Zoeken op www.stagemarkt.nl

1 Direct in de bedrijfsmodule, waar de autocomplete ook werkt, na de eerste
vier karakters intikken komen de suggesties op.
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=10l x|

m hd http:,l’,l’test.stagemarkt.nI,l’Bedrijven,l’ZoekLeerbedrijF.aspx

T} ﬁ'gi Stagemarkt - Wat nou stagefleerbaan? Regel het gew. ..

REGEL HET GEWOON ZELF

ZOEKEN

MIIN PROFIEL

STAGEBEGELEIDER BEDRIIVEN

Z0EKEN VIA PROFIEL
9 “'
: N MLN BEDRUF
k i CODE LEERBEDRUF
'
WAT IS MIJN CODE LEERBEDRIJF? BRUIKERSNAAM
CHTWOL
]

INLOGGEN

Via dit zoekscherm kunt u de code leerbedrijf achterhalen of controleren. Het is
moagelijk dat er voor uw bedrijf meer codes zijn toegekend. Kies de code
behorende bij de sector waarvoor u een stageplaats en/of leerbaan wilt
plaatsen.

Achterhaal code leerbedrijf

Postcode

Huisnummer

Bedrijfsnaam

Land
Groot & Schoo Advocaten
Groot & Zn.
ZOEKEN Groot A.E. Aannemersbedrijf —
Groot Afbouwbedrijf BV

Groot B. de Bouwbedrijf

Groot Conserven B.V.

Groot D.A. de Aannemingsbedrijf
Groot de Bouw- en Aann.Bedr. BV
Groot de Bouwbedrijf

Groot de C.P. & Hoogendam
Groot de Onno Bouwbedrijf VOF
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Na klik op [ZOEKEN] komen alle kandidaten in een gepagineerde sorteerbare lijst

op, zoals bijvoorbeeld
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Nog geen erkend

of learbadrijf? Veel gestelde
Bedrijfsnaam IGroot Login aameragen vragen (F,
Land |

(anders dan Nederland)
ZOEKEN STAGEMARKT.NL

Meer dan 195.000
erkende
leerbedrijven.
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op 10 juni '09 is er
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naar een stage /
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leerbaan.
Code leerbedrijf

Autobedrijf 02QI7157AD0001401 7157 AD, 14 carrosserie Nederland

Grooters Rekkers

B.V. 5

Autoschade John  02QI2163HBO001701 2163 HB, 17 carrosserie Nederland erC[II'Ig 'eh

e oo STAGEMARKTNL

Autoschade Simon 02QI3824MK0000301 3824 MK, 3 carrosserie Nederland Initiatief van de samenwerkende kenniscentra.

Groot

Autospuitbedrijf 02QI7679VS0006501 7679 VS, 65 carrosserie Nederland

Grootelaar V.0.F.

Dantuma 17119271C10004101 9271 C1, 41 foodsector Nederland

Groothandel &

Slagerij

De Groot 020Q14225PS0005901 4225 PS, 59 carrosserie Nederland

Autobedrijven

De Groot Techniek 020Q153206GV0001501 5306 GV, 15 carrosserie Nederland

B.V.

Groot Lemmer B.V. 04INS531PA0000301 8531PA, 3 hout en Nederland

meubel

Henk de Groot 02QI7361BC0O001601 7361 BC, 16 carrosserie Nederland

Autoschadeherstel

1. Groot & Zn. 17112061CC0O006501 2061 CC, 65 foodsector Nederland

Vakslager
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1.7. Aanmelden

Als u nog geen account heeft is het eerste wat u wilt doen de codel van uw
leerbedrijf opzoeken. Het kan, bij grote bedrijven en ketens bijvoorbeeld, voorkomen
dat een bedrijf bij meerdere kenniscentra geregistreerd is, het is dan belangrijk om



de juiste te kiezen. Dat kan door op "Login aanvragen

blokje zoals hieronder:

MUIN BEDRIJF

CODE LEERBEDRIF
I

INLOGGEMN

Wat is mijn code

learbedrijf?

Nog geen etkend

L Gadrijf?

Login aanvragen

STAGE\~~nLiNL
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" te klikken in het paarse

MEER INFO

Kans op stage?

Kans op werk?

Op- & 3an
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cen sollicitatiebrief
schrijven.

Eam CV maken.
Sollicitéren via
interne ..
HetSollicitatie-
gesprek.

Veel gestelde
vragen (FAQ).
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Nu komt u in onderstaande scherm
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AANVRAGEN LOGIN BEHEER VAN UW LEERBEDRIJF

Om u als contactpersoon van een leerbedrijf te identificeren is het noodzakelijk
om het verzoek aan het leerbedrijf ter goedkeuring voor te leggen. Na
goedkeuring door het leerbedrijf kunt u met uw code leerbedrijf, opgegeven
gebruikersnaam en verkregen wachtwoord zich aanmelden.

Contactpersoon

Code Leerbedrijf

Functie

Gebruikersnaam

Voorletter(s) |

Tussenvoegsel(s) |

Achternaam |

Geslacht " Man  Vrouw

E-Mail |

Telefoon |

LOGIN AANVEAGEN

1| |
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Na het opzoeken van uw codel leerbedrijf en invullen (geslacht en voorletters
worden alleen gebruikt voor een passende aanhef in de mailteksten) krijgt u na klik
op [LOGIN AANVRAGEN] een mail (zie Login aanvragen voorbeeld)..

Als u op deze link klikt komt u in Stagemarkt, waar u de melding te zien krijgt of de
bevestiging gelukt is. Als u meermalen op de link klikt krijgt u onderstaande melding

Nu is de bal aan het leerbedrijf, deze krijgen onderstaande mail

De ontvanger van deze mail is degene die door het Kenniscentrum is toegewezen.
Deze klikt op het linkje waarna in stagemarkt de keuze wordt getoond Accepteren of






















































