Toevoegen en koppelen documenten Stagematching

In Stagematching is de mogelijkheid om documenten klaar te zetten, welke studenten te zien krijgen
zodra ze zijn gematcht. Deze documenten hoeven dan niet meer via de mail opgestuurd te worden.
Denk hierbij aan formulieren, huisregels, informatie over de zorginstelling etc.

De deadline voor het aanpassen van de documenten (verwijderen en toevoegen) voor de periodes

waarin ze te zien moeten zijn is de vrijdag voor de definitieve matchdatum. Alle wijzigingen hierna
zullen niet te zien zijn voor de student!

Toevoegen van documenten
Per locatie kan dit onder de tab ‘Documenten’:

Zorginstelingen Welkom Alie Aalden (alle aaldeng@zocginsteling nl) -

Treant Zorggroep Locatie Zuidermarke - Afdelingen

Afdelingen Contactpersonen Documenten (.
Naam Email Profielen
Zuidarmarke A Verpleag-, en verzorgingshuizen en Thuiszorg

Zuidermarke B Verpleeg-, en verzorgingshuizen en Thuiszorg

Via de knop ‘Bestanden kiezen’ kan het document worden gekozen dat moet worden geiipload. Door
daarna op de knop ‘Upload’ te klikken, komt het document erbij te staan.
Afdelingen Contactpersonen Documenten

Document Document grootte Altijd toevoegen in periode

Upload één of meer bestanden (.doc .docx .pdf .xIs .xIsx)

Bestanden kiezen ] Geen best...d gekozen
Upload

Nadat de documenten zijn gelipload, zijn deze als volgt zichtbaar:

Afdelingen Contactpersonen Documenten

Document Document grootte Altijd toevoegen in periode

Informatie Zuidermarke A 31 KB 1234
0000

Stagebrief locatie 31 KB 1234
DO00D

Uitnodiging kennismakingsdag periode 3, 4 20212022 11 KB 1234
00o0o0o

Verzuimprotocol 32 KB 1234
0000

LET OP: de documenten zijn nu gelipload, maar nog niet gekoppeld aan een stageplaats!



Tip!

Documenten kunnen ook weer worden verwijderd door middel van de knop “Verwijderen”. Dit
kan in het schooljaar dat een document is toegevoegd. Bijvoorbeeld ‘Uitnodiging
kennismakingsdag periode 3,4 20212022’ kan worden verwijderd in schooljaar 2021 — 2022.

Het is handig om documenten die datumgevoelig zijn te voorzien van een datum in de titel zodat
het makkelijk te zien is welke zijn verouderd en in welk jaar die verwijderd moeten worden.

Koppelen van documenten aan stageplaatsen
Er zijn twee manieren waarop een document aan een stageplaats kan worden gekoppeld.
1. Het document geldt voor alle plaatsen op deze locatie.

Via de kolom ‘altijd toevoegen in periode’ kan door middel van de vinkjes worden aangegeven in
welke periode het document bij alle stageplaatsen van de locatie zichtbaar moet zijn.

NB: Er kan hierbij worden gekozen om een bepaald document alleen in een bepaalde periode te
laten zien. Bijvoorbeeld een uitnodiging voor een kennismakingsdag.

Afdelingen Contactpersonen Documenten

Document Document grootte Altijd toevoegen in periode

Informatie Zuidermarke A 31 KB 1234
0000

Uitnodiging kennismakingsdag periode 3, 4 20212022 11KB 1234
000
uLYG

2. Het document geldt alleen voor een specifieke afdeling/stageplaats binnen de locatie.
Wanneer dit het geval is dan moet het document per stageplaats worden gekoppeld.

Per afdeling naar ‘plaatsen’:

Afdelingen Contactpersonen Documenten

Naam Email Profielen

Zuidermarke A Verpleeg-, en verzorgingshuizen en Thuiszorg
Zuidermarke B Verpleeg-, en verzorgingshuizen en Thuiszorg

Via plaats(en) naar ‘wijzigen’:

Treant Zorggroep Locatie Zuidermarke - Zuidermarke A Stageplaatsen
Plaatsen  Totaal verdeeld Schooljsar  Parttime of fulltime Opleidingen Peciodes Leerjaae  Openerkingen Documenten
e 4 ( 2021-2022 Fultime Verplaoghunde - MBO 4 3 DOtLMICLan Moaten 112 -Mai woedon aangekrscd
HBO Verpleaghunds 3 ]
M v pecen
(4 2 0 2021-2022 Pact/ Fullime (Viije keuze) Mbo-Verpleegkunde [KD2020 3 1 Docurmenten moeten via e-madl worden aangeleverd
Maatschappoliie 2 Vezorgende IG (KD2020) 4 2

NETWERK VOOR ZORG-
WELZWNSOPLEIDINGEN



Bij iedere plaats staan de documenten die zijn gelipload. Documenten die nog niet automatisch zijn
toegevoegd door middel van manier 1, kunnen hier worden aangevinkt:

Wijzigen

Parttime of fulltime

@ Pamtime
@ Fultime

Weok deel
Vrije keuze

Studie jaren
1
a2

3

4

Periodes
20 woekse stage

[06-09-2021 - 13-02-2022] Periode: 1.2
® [14-02-2022 - 17-07-2022) Periode 3, 4

Documenten

Automatisch toegevoegde documenten
« Verzuimprotocol

Verwijderen

Plaatsen

2

Opleidingen
[12345] Nieuwe opleiding

[23268] Maatschappelike Zorg - Verzorgende IG [KD2020)
[25251] Assistent dienstveriening en zorg
[25480] Verpleagiunde - MBO
[25491] MZVZ - Verzorgende IGMaatschappolie Zorg
[25498) Dienstveriening Helpende Zorg en Welzijn

[25655) Mbo-Verpieeghunde [KD2020)
[34560] HBO Verpleegkunde

Opmerkingen
In bezit van ribewijs
Leerafdeling
In bezit van auto
In bezit van scooter
Gilde
Alloen dagdiensten
Weekenddiensten maken deel uit van de stage
Geenbeperkte verpleegtechnische handelingen mogelij
Soficitatie brief via e-madl
Documenten moeten worden aangoleverd op de kennismakingsbijeenkomst
Documenten moeten via e-mall worden aangaleverd

opmerking

Notities

« Uitnodiging kennismakingsdag peciode 3, 4 20212022

« Stagebrief locatie

Sedectie documenten
* @ Informatie Zuidermarke A

Annulecen

Bij de stageplaatsen van een afdeling kan worden gecontroleerd, welke documenten staan
gekoppeld:

Treant Zorggroep Locatie Zuidermarke - Zuidermarke A Stageplaatsen

Stageplek is opgeslagen

Plaatsen Totaal verdeeld Schooljaar  Parttime of fulltime

& 2 0

2021-2022 Part/ Fulltime (Vrije keuze)

2021-2022  Fullime

Opleidingen Periodes Leerjaar Opmerkingen Documenten
Mbo-Verpleegkunde [KD2020] 3 1 Documenten moeten via e-mail worden aangeleverd  * Verzuimprotocol & Wizigen
Maatschappelijke Zorg - Verzorgende |G [KD2020] 4 2 * Uitnodiging kennismakingsdag periode 3, 4 20212022
* Stagebrief locatie X Verwiideren
Informatie Zuidermarke A
HBO Verpleegkunde 3 3 Documenten moeten via e-mail worden aangeleverd * Verzuimprotocol © Wiizigen
Verpleegkunde - MBO 4 4 * Uitnodiging kennismakingsdag periode 3, 4 20212022
* Stagebrief locatie % Verijderen

Informatie Zuidermarke A

De documenten waar een
De documenten waar geen

“uxn

voor staat zijn gekoppeld via ‘altijd toevoegen in periode’ (manier 1).
“*" bij staat, zijn individueel per plaats gekoppeld (manier 2).

LET OP: het toevoegen en/of wijzigen van documenten
kan tot de vrijdag voor de definitieve matchdatum!

NETWERK VOOR ZORG-
WELZWNSOPLEIDINGEN 3

ZON



