INLEIDING


In het derde studiejaar van het H.T.O., de zogenaamde praktijktijd, krijg je de gelegenheid kennis te maken met de praktijk van je latere beroep. In die praktijk spelen behalve technische ook andere vaardigheden een grote rol. Die laatste vaardigheden hebben te maken met het functioneren van de H.T.O.'er in de maatschappij in het algemeen en in hun werksituatie in het bijzonder. Daarom ook kent de praktijktijd een groot aantal doelstellingen. Deze zijn ontleend aan een onderzoek dat is gehouden onder ca. 2000 personen die op een of andere manier bij de praktijktijd betrokken waren (geweest): docenten, studenten, bedrijfsmentoren en afgestudeerde H.T.O.'ers. Deze doelstellingen zijn in drie groepen te verdelen:


algemeen-oriënterende;


sociaal-economische;


vaktechnische.


Hoofdidee van de groep algemeen-oriënterende doelstellingen is je globaal inzicht te laten krijgen in de mogelijkheden en moeilijkheden van je vakgebied. Daartoe dien je je bijvoorbeeld te verdiepen in de gang van zaken en de organisatie van de bedrijven of afdelingen waar je stage loopt, en in de positie, de functies en taken van de H.T.O.'er binnen die bedrijven of afdelingen.


Kerngedachte van de groep sociaal-economische doelstellingen is je sociale vaardigheden en economisch inzicht te vergroten. Je moet leren werken in teamverband. Verder dien je onderwerpen te bestuderen als vormen van leiding geven, de invloed van verschillende werkmethoden op de produktiviteit en de arbeidssfeer, conflicten in de onderneming, problemen van het leidinggevende middenkader. Ook dien je je te oefenen in het mondeling en schriftelijk communiceren.


Centraal bij de groep vaktechnische doelstellingen staat vermeerdering van je technische kennis. Je moet je technische kennis in de praktijk leren toepassen, de beperkingen ervan leren inzien, je op de hoogte stellen van recente ontwikkelingen in je vakgebied, praktijkproblemen systematisch leren aanpakken.


Deze drie groepen doelstellingen moeten in de praktijktijd uitdrukkelijk worden gerealiseerd. Dat moet blijken uit de werkstukken, meestal stageverslagen, die je in dat jaar moet schrijven. Je zult daartoe deze doelstellingen moeten vertalen in concrete onderwerpen. Daarvan dient er in ieder geval een van algemeen-oriënterende en een van sociaal-economische aard te zijn. Per afdeling wordt verder vastgesteld hoeveel werkstukken een vaktechnisch karakter moeten hebben.


In de volgende onderdelen van deze tekst wordt een overzicht gegeven van de regelingen die in de praktijktijd van belang zijn. 


PRAKTIJKTIJD


Plaats en Duur


De praktijktijd begint normaliter na de afronding van de BH-fase.


Te werken dagen


De praktijktijd bevat tenminste 200 dagen, verdeeld over tenminste twee stages. Dat betekent niet dat je na het bereiken van deze 200 dagen verder van het werk weg kunt blijven. Doorgaans moet je de overeengekomen werkperiode helemaal afmaken. Alleen in bijzondere gevallen mag je bij de werkgever eerder ontslag vragen. Wanneer je in continudienst werkt op basis van een 40-urige werkweek, telt deze week altijd voor 5 dagen. Het doet er dus niet toe hoe vaak je in die week bent gekomen. Overwerk telt in principe niet mee als praktijktijd. Daarop is alleen een uitzondering mogelijk, wanneer je buiten je schuld de vereiste dagen niet hebt kunnen halen. De bevoegde instantie kan dan besluiten dit overwerk mee te laten tellen, op voorwaarde dat:


het overwerk geen aanleiding is geweest een stage voortijdig te beëindigen of een aantal logboeken niet in te vullen;


het overwerk incidenteel heeft plaats gevonden.


In sommige gevallen kunnen niet gewerkte dagen meegeteld worden bij de 200 dagen. Omdat er nogal wat misverstanden bestaan over deze regeling, volgt hieronder een opsomming van de voornaamste situaties waarin ze wel en niet meegeteld mogen worden.


Niet gewerkte dagen die wel meegeteld mogen worden


De volgende niet gewerkte dagen mogen meegeteld worden:


4 dagen bij overlijden echtgeno(o)t(e) of kind;


2 dagen bij eigen huwelijk;


1 dag bij huwelijk van eerstegraads familielid;


2 dagen bij overlijden en begrafenis van eerstegraads familielid;


0,5 dag bij keuring militaire dienst;


0,5 dag bij eigen ondertrouw;


de contact(mid)dagen (en de eventuele voorbereidingstijd daarvan).


Over deze dagen moet overigens altijd overleg worden gepleegd met de werkgever.


Niet gewerkte dagen die niet meegeteld mogen worden


De volgende niet gewerkte dagen mogen niet meegeteld worden:


ziektedagen;


gedwongen (collectieve) verlofdagen, ATV-dagen;


stakingsdagen;


opgenomen vrije dagen;


dagen waarop men hertentamens aflegt (Voor deze dagen moet tijdig toestemming worden gevraagd aan de werkgever!);


(Vorstverletdagen).


Vermindering of Vrijstelling


Je kunt in bepaalde gevallen vrijstelling van de praktijktijd of vermindering van praktijktijd krijgen.


Heb je een goedgekeurde M.T.S.-praktijktijd achter de      rug, dan is een vermindering van 100 dagen praktijktijd mogelijk.


Heb je voor de aanvang van de H.T.O.-studie in het bedrijfsleven of bij de overheid werkzaamheden verricht die zowel van een behoorlijk technisch niveau zijn als verband houden met je huidige studie, dan kun je in aanmerking komen voor stageverkorting.


Heb je de Militaire dienstplicht vervuld, gedurende welke periode je na een opleiding leiding hebt gegeven en/of werkzaamheden hebt verricht op een behoorlijk technisch/administratief niveau, dan kun je ook in aanmerking komen voor stagetijdverkorting.


Vermindering of vrijstelling moet ruim voor het begin van de praktijktijd via de administratie schriftelijk worden aangevraagd bij de directie van de afdeling. De aanvraag moet in geval A vergezeld gaan van een afschrift van het M.T.S.- diploma, in geval B van een overzicht van het verrichte werk en een getekende verklaring van de werkgever(s) over de tijdsduur van het dienstverband en in geval C van uitvoerige gegevens Militaire dienst (functie, rang, werkzaamheden, tijdsduur, getekende verklaringen).


De directie van de afdeling neemt de beslissing t.a.v. vermindering of vrijstelling van de praktijktijd. Vermindering van praktijktijd betekent in het algemeen ook, dat evenredig minder logboeken en stageverslagen geschreven hoeven te worden.


Toelating


Alleen als je administratief geplaatst en of bevorderd bent tot de EH-fase, kun je toegelaten worden tot de praktijktijd.


Begeleiding


Je wordt in de praktijktijd vanuit de school en vanuit de stageplaats begeleid. Die begeleiding begint eigenlijk al voor de praktijktijd met een aantal voorbereidingsbijeenkomsten in het tweede studiejaar. Op deze bijeenkomsten wordt informatie gegeven over alle belangrijke aspecten van de praktijktijd. Voor de begeleiding vanuit school zorgen de contactdocenten. De aan je toegewezen contactdocent komt een keer per stage bij je langs. Hij/zij kondigt dat telefonisch of schriftelijk aan. Gebeurt dat schriftelijk, dan moet je dat bericht bevestigen. Daarbij moet je de contactdocent tevens duidelijk maken hoe je stageplaats is te bereiken. De contactdocent maakt van iedere visite een zogenaamd bezoekrapport op waarin staat welke indruk hij/zij heeft gekregen van je activiteiten. Deze bezoekrapporten spelen een belangrijke rol bij de beoordeling van je praktijkprestaties. Stel je in verbinding met de contactdocent, wanneer er iets niet klopt met je stageplaats, wanneer je ziek bent of wanneer je om wat voor reden ook niet kunt voldoen aan de verplichtingen tegenover de school. Doe dat schriftelijk. Alleen in spoedgevallen mag gebruik worden gemaakt van de telefoon. Je moet het telefoongesprek dan schriftelijk bevestigen. De contactdocent(en) van de afdeling organiseert (organiseren)per stage tenminste een schoolcontactdag (ook wel terugkomdag genoemd). Op zo'n dag wordt de voorafgaande periode geëvalueerd, worden ervaringen uitgewisseld en wordt informatie gegeven over de verschillende afstudeerrichtingen en afstudeeropdrachten in het vierde jaar. Je bent verplicht aan deze schoolcontactdagen deel te nemen. De data en tijdstippen ervan staan vermeld op de "lijst belangrijke data" of worden door de afdeling bekend gemaakt.  Voor de begeleiding vanuit de stageplaats zorgt een door het bedrijf aangewezen mentor. Pleeg met hem/haar regelmatig overleg en kom de met hem/haar gemaakte afspraken zorgvuldig na. Mochten er zich bij die begeleiding problemen voordoen, stel je dan in verbinding met je contactdocent.


Rapportage


De rapportage in de praktijktijd bestaat uit twee elementen:


de logboeken;


de stageverslagen.


Deze stukken moeten op afgesproken tijdstippen bij de praktijkadministratie van de school zijn ingeleverd. Elders staat aangegeven hoe de praktijkadministratie deze stukken verwerkt. Worden ze te laat ingestuurd, dan wordt dat beschouwd als een tekortkoming in de verplichtingen tegenover de sector. Dat wordt aangetekend op de rapportkaart en is van invloed op de uiteindelijke beoordeling van de praktijktijd. Deze stukken moeten op afgesproken tijdstippen bij de praktijkadministratie van de school zijn ingeleverd. Elders staat aangegeven hoe de praktijkadministratie deze stukken verwerkt. Worden ze te laat ingestuurd, dan wordt dat beschouwd als een tekortkoming in de verplichtingen tegenover de sector. Dat wordt aangetekend op de rapportkaart en is van invloed op de uiteindelijke beoordeling van de praktijktijd. Deze stukken moeten op afgesproken tijdstippen bij de praktijkadministratie van de school zijn ingeleverd. Elders staat aangegeven hoe de praktijkadministratie deze stukken verwerkt. Worden ze te laat ingestuurd, dan wordt dat beschouwd als een tekortkoming in de verplichtingen tegenover de sector. Dat wordt aangetekend op de rapportkaart en is van invloed op de uiteindelijke beoordeling van de praktijktijd.


Logboeken


Om de zoveel tijd (d.w.z. elke maand) moet je een door de sector verstrekt standaardformulier, het zogenaamde logboek, invullen en naar de praktijkadministratie opsturen. Aan de hand daarvan wordt gecontroleerd hoeveel dagen je hebt gewerkt en wat je hebt gedaan. De werkzaamheden die in een logboekperiode zijn verricht, moeten duidelijk worden omschreven. Dat lukt het beste, als je voor jezelf een dagelijks logboek bijhoudt en aan de hand daarvan later het officiële logboek invult.


Wie door ziekte of andere omstandigheden niet in staat is geweest te werken, moet dat eveneens in het logboek vermelden.


N.B. Een logboek dat niet juist of onvolledig is ingevuld of niet is ondertekend door of namens de werkgever, wordt niet geaccepteerd. De praktijkadministratie stuurt het dan terug ter correctie of ter complementering. Pas als het logboek is goedgekeurd, tellen de daarin genoemde dagen als werkdagen.


Stageverslagen


Je schrijft in de praktijktijd een aantal stageverslagen. Deze moet je voor bepaalde data bij de praktijkadministratie hebben ingeleverd. Voeg bij elk stageverslag direct na de titelpagina het door de school verstrekte formulier beoordelingsstaat stageverslag. Op dat formulier moet de werkgever of de mentor aangeven, akkoord te gaan met het stageverslag. Zonder die akkoordverklaring wordt het stageverslag niet door de school geaccepteerd. De inhoud van de stageverslagen behoort zoveel mogelijk verband te houden met de stageplaats of met het werk dat is verricht. De onderwerpen voor deze stageverslagen kies je zelf in overleg met de bedrijfsmentor. Soms kan de contactdocent helpen bij het kiezen van een geschikt onderwerp. In het volgende hoofdstuk is beschreven hoe een stageverslag eruit dient te zien. Wie deelneemt aan de cursus van de Volkshogeschool, schrijft daar een sociaal-economische scriptie. Dit is in tegenstelling tot de 'gewone' stageverslagen een groepswerkstuk. Bij een aantal stageverslagen moeten de samenvatting, de inleiding en de conclusie(s) in het Engels worden vertaald. Die vertalingen + Nederlandse teksten moeten los van de stageverslagen, maar voorzien van een beoordelingsstaat stageverslag naar de praktijkadministratie worden opgestuurd. 
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