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Link naar OnStage4Business? Ga naar. onstage4business.xebic.com



onstage4business.xebic.com

Waar wil je meer over weten?

m  Watis OnStage4Business?
m  Reqistreren voor OnStage4Business
m  Korte rondleiding door OnStage4Business en inzicht in de

functionaliteiten
Vacatures aanbieden en beheren
Inzicht in jouw stagiaires
Openstaande acties
Aankomende stages
Jouw bedrijfsprofiel
Contact
Meerdere OnStage4Business accounts?
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Wat is OnStage4Business?

OnStage4Business is een portaal waarop je als organisatie (via een eigen account)
zelf stage- en afstudeeropdrachten kunt aanbieden en beheren. Vacatures die via
OnStage4Business worden aangeboden komen (na goedkeuring) in onze
stagevacaturebank te staan. Studenten kunnen hierin zelf op zoek naar een
geschikte stageplaats.
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Registreren voor OnStaged4Business

In 4 stappen heb je je geregistreerd als nieuwe gebruiker en kun je aan de slag.

= Stap 1. Maak een account aan

= Stap 2: Selecteer Hogeschool Utrecht
= Stap 3: Vul je contactgegevens in

= Stap 4: Selecteer jouw organisatie

De stappen worden op de volgende pagina’s €én voor €én toegelicht.
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Stap 1: Maak een account aan i

Ga naar; onstage4business.xebic.com

Klik op “registreer als nieuwe gebruiker”

Login via:
G in &
OF
F-mai}adres
Wachtwoord

C] Onthoud mijn gegevens

LOGIN

Wachtwoord vergeten?

| REGISTREER ALS NIEUWE GEBRUIKER |
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onstage4business.xebic.com

Stap 1: Maak een account aan

Maak een account aan door gebruik te
maken van je:

Google, LinkedIn of Microsoft account

Klik op het gewenste logo en vul uw
inloggegevens van het gekozen social
media kanaal in.

Of je e-mailadres

Met wachtwoord naar keuze. Je krijgt
een e-mail waarin je je account moet
bevestigen.

Maak een nieuw account aan

U kunt zich registreren door te kiezen uit een van onderstaande inlogmethodes. Na het
aanmaken van uw account kunt u desgewenst andere inlogmethodes toevoegen

@
-
|

OF

EMAIL

ANNULEREN

U
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Stap 2: Selecteer Hogeschool Utrecht

Kies bij Onderwijsinstelling “Hogeschool
Utrecht” en klik op “Ga verder”

Onderwijsinstelling

Bij welke onderwijsii ing wilt u zich ?

Uw account wordt gekoppeld aan een onderwijsi lling. Selecteer
de onderwijsinstelling waarmee u samenwerkt. Let op, u kunt maar
een onderwijsinstelling selecteren!

4. ron

derwijsinstelling zoeken

A A Alfa-college

D @E» Da Vinci College

E Erasmushogeschool Brussel

H Haagse Hogeschool

H  HoGent

H  Hogeschool Iselinge

H  Hogeschool Leiden

c

Hogeschool Utrecht

Hotelschool The Hague
H  HZ University of Applied Sciences
K K Katholieke Pabo Zwolle
M  Marnix Academie
M  Mediacollege Amsterdam
N S8 Noorderpoort

R R  ROC Menso Alting i

GA VERDER

ANNULEREN

U
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Stap 3: Vul je contactgegevens in

= Vul je contactgegevens in.

= Je contactgegevens gebruiken wij (en
studenten) om met je te communiceren.

= In het portaal is een privacy disclaimer
beschikbaar waarin staat waarvoor de
verschillende contactgegevens worden
gebruikt binnen OnStage.

U

Vul hier uw contactgegevens in

Omdat u voor het eerst inlogt met uw account, vragen wij u om uw contactgegevens in te vullen. Deze kunnen later gebruikt worden door
studenten, scholen en collega’s om met u te communiceren.

Telefoonnummer Mobiel nummer

tijn.test@hu.nl
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Stap 4: Selecteer jouw organisatie

VUI de pOStCO d e en het h u | snummer van Je Wat is de postcode en het huisnummer van uw organisatie?
Organlsatle In- Suggesties VanUIt het KVK w account is nog nie aanfen rgan maa“li‘i’lvde lsmogeu al wel bij ons bekend. In dat geval kunt u uw
reg |Ster e n eve ntu ee I Va.n u it S B B If your organisation is not situated in?e Netherlands, click here to proceed.

Stagemarkt worden getoond. Klik op de knop
"Meer weergeven" om alle suggesties te
bekijken.

Selecteer jouw organisatie en klik op
“Opslaan”. Organisatiegegevens kunnen
eventueel later nog gewijzigd/aangevuld

3584CH ZOEKEN VORIGE STAP
IR L T ) D | SRR T
Suggesties vanuit Stagemarkt

Hogeschool Utrecht
Utrecht

B Hogeschool Utrecht, Instituut Archimedes
Utrecht

Suggesties vanuit KvK

B De Talen/ITV Contract B.V.
Utrecht
™ sStudievereniging Arch
Utrecht
Hogeschool Utrecht
Utrecht

Hogeschool Utrecht, Padualaan (Media)
'ﬂ Utrecht

worden.
Staat uw organisatie er niet tussen? Dan kun Mt
je deze handmatig toevoegen door het vinkje

"Mijn organisatie staat niet tussen de
suggesties" aan te klikken en vervolgens op
de knop "Uw organisatie toevoegen" te
klikken.
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Korte rondleiding en inzicht in de IU
functionaliteiten i

Eenmaal ingelogd, kom je terecht op je eigen dashboard in OnStage4Business. Het dashboard geeft een
samenvatting van alle functionaliteiten binnen OnStage4Business. Op de volgende pagina’s worden de

functionaliteiten één voor €én toegelicht. Te beginnen bij de belangrijkste functionaliteit: het aanbieden en beheren
van vacatures voor stage- en afstudeeropdrachten.

=  Overzicht

onStage

Openstaande acties Vacatures (3/4) < > Stagiaires (1/1)
NL Activitei ider kinderen - >
\/ Stageplaats

U heeft geen openstaande acties

= Tijdsduur

= 31-aug-21 =
. Bezetting - ’ermiﬁcwu‘v‘ifenenbege\ewder kinderen
- an de Stageplaats
Status Tijdsduur
7 Vervuld m 01-sep-20 / 31-aug-21

ALLE OPENSTAANDE ACTIES

ALLE VACATURES [ NIEUWE VACATURE ALLE DOSSIERS

Aankomende stages

v

Stage aanbod is niet gevuld.

ALLE AANKOMENDE STAGES
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Onstage

Vacatures (1/2)

In het tweede blok van je dashboard zie je “Vacatures” staan. Hier kun je direct een nieuwe vacature
aanmaken door te klikken op ‘Nieuwe vacature’. De door jou aangemaakte vacatures worden hier getoond.
Met de pijltjes kun je door je vacatures heen bladeren.

Door op ‘Alle vacatures’ (of via de menuknop links bovenin op “Vacatures”) te klikken kom je op een
overzichtspagina van al je vacatures. Op deze pagina kun je zoeken naar eigen vacatures, vacatures
bewerken en nieuwe vacatures toevoegen via het plusje (de knop “+”) rechts onderin.

Q, Zoeken = FILTER T, SORTEREN
N EN Activity coach children N EN Activity coach elderly people NL Activiteitenbegeleider kinderen
stageplaats Stageplaats Stageplasts
We are searching for an active, spontaneous activity coach We are searching for an active, spontaneous activity coach We zijn op zoek naar een actieve, spontane
to work with children on a primary school o work with elderly people in a nice elderly people activiteitenbegeleider om aan de slag te gaan met een
residence. groep kinderen op een basisschool
048 Hogeschool Utrecht 048 Hogeschool Utrecht 048 Hogeschool Utrecht
Tijdsduur Tijdsduur Tijdsduur
Plaats(en) Plaats(en) Bezetting
Status Status status
v I v s & N
BEWERKEN  BEKIJKEN BEWERKEN  BEKIJKEN BEWERKEN  BEKIJKEN

I NL Activiteitenbegeleider ouderen

Stageplaats

We zijn op zoek naar een actieve, spontane
activiteitenbegeleider om aan de slag te gaan met een
groep ouderen in een verzorgingshuis

048 Hogeschool Utrecht
Tijdsduur

Plaats(en)

Status

v Beschikbaa I
BEWERKEN | BEKIJKEN q D




Vacatures (2/2)

Nieuwe vacature toevoegen

BASISGEGEVENS

Goede aansprekende fitel

omschrijving

L] Paragraaf Verdana

Beschrijving van de vacature|

5

Voor welke vestiging?

04B Hogeschool Utrecht

O-e alaan 97, 35

AANVULLENDE GEGEVENS

[0 open vacature

%
3
it

i
lil
il
~
2

GEMAAKT DOOR TINYMCE

Contactpersonen

23-06-2020

Laatst mogelijke startdatum

Uiterste einddatum

VACATURE TYPE*

(O stageplasts

o Na opslaan wordt uw vacature beoordeeld door de onderwijsinstelling en is tot die tijd niet beschikbaar

voor studenten.

(O Afstudeerplasts

De uiterste einddatum mag niet voor de startdatum liggen

ANNULEREN

Vacature aanmaken: Vul alle gegevens in en sla de
vacature op

n Noteer een herkenbare en aansprekende titel voor jouw
vacature. Geef in de titel- indien gewenst — aan voor welke
opleiding de vacature bedoeld is.

= Geefin het tekstvak een duidelijke vacaturebeschrijving.
. Kies de juiste vestiging van jouw organisatie.

] Noteer bij contactpersonen wie er binnen jouw organisatie
tekenbevoegd is (degene die contracten kan
ondertekenen). Indien de tekenbevoegde niet de
daadwerkelijke begeleider is van de stagiair, voeg dan ook
de werkbegeleider toe.

. Vul de start- en einddatum in, evenals het aantal
plaatsen. Kies bij een doorlopende vacature voor een
“Open vacature”.

. Kies bij vacature type of de vacature een stageplaats, een
afstudeerplaats, of een buitenlandse studie betreft. In het
geval van een buitenlandse stage, kies stageplaats.

. Kies voor welke opleidingen de vacature geschikt is (de
opleidingen staan geclusterd in instituten.

= Vinkindien nodig, de juiste kenmerken aan. Het verschilt
per instituut welke kenmerken beschikbaar zijn.

. Klik op opslaan. De vacature wordt nu - na interne

validatie (!) - aangeboden aan de studenten in onze q [>
vacaturebank.



onstage

Stagiaires

n In het derde blok van je dashboard zie je “Stagiaires” staan. Hier zie je alle stagiaires die op dit moment
stage lopen/werken binnen jouw organisatie. Je kunt direct doorklikken naar de detailpagina door op de
naam van de student te klikken.

n Klik op “Toon alle dossiers” (of ga via de menuknop links bovenin naar “stagiaires en medewerkers”) om op
de overzichtspagina te komen van al jouw stagiaires. Standaard worden alleen de huidige stagiaires
getoond. Wil je ook gesloten studentendossiers bekijken, dan kun je dit via het filter aanpassen.

n Per stagiaire zie je informatie over de student, de stage, de begeleidend docent vanuit de onderwijsinstelling
en de werkbegeleider. Via “Praktijkdossier” kun je het hele dossier van de stagiaire inzien.

Student Begeleidend docent Werkbegeleider
Gea de Teststudent -\ y Titus Test
B Leraar Nederlandse Gebarentaal tweede ... | | i O
&
O ML Activiteitenbegeleider kinderen Q 048 Hogeschool Utrecht

Stageplaats Utrecht

D Tijdsduur

01-sep-20 / 31-aug-21

8 Status

LOopena

b

PRAKTIJKDOSSIER MELD PROBLEEM



onstage

Openstaande acties

n In het eerste blok van je dashboard zie je al je openstaande acties staan. Dit zijn acties die eventueel in het
dossier van een stagiaire moeten worden uitgevoerd. Door op een actie te klikken kun je direct naar de
desbetreffende actie gaan.

n Door op “Toon alle openstaande acties” (of via de menuknop links bovenin op “Openstaande acties”) te
klikken kom je op een overzichtspagina van al jouw acties. Op deze pagina heb je de mogelijkheid om in je
openstaande acties te zoeken door middel van de zoekbalk.

= Openstaande acties

onStage

Q, Zoeken = FILTER 7, SORTEREN

Openstaande acties : :

U heeft geen openstaande acties




Aankomende stages v

Als een opleiding specifiek op zoek is naar stages voor een bepaalde studentengroep, kan de opleiding
gebruik maken van module “Aankomende stages”. Hier kunnen opleidingen hun specifieke stagebehoeftes
delen. Hogeschool Utrecht maakt op dit moment nog geen gebruik van deze module. Je kunt je
vacatures gewoon indienen via de vacaturepagina.

Mochten er in de toekomst wel “aankomende stages” beschikbaar zijn, dan worden op deze pagina
studentengroepen voor specifieke opleidingen getoond die nog op zoek zijn naar een stageplaats. Door op
“Aanvraag indienen” te klikken kun je aangeven dat je voor 1 of meerdere stagiairs (van die specialisatie) een
vacature beschikbaar hebt. De onderwijsinstelling pakt deze aanvragen vervolgens op.
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OnStage

Bedrijfsprofiel (1/3)

n Het bedrijfsprofiel bevat informatie over jouw organisatie. Je kunt jouw organisatie via deze pagina
profileren. Hoe meer je hier invult, hoe meer jouw organisatie opvalt (bedrijfsvideo, logo, etc.). Informatie die
je hier toevoegt komt terug in de vacaturebank waar studenten naar vacatures zoeken.

Over het bedrijf Contactpersonen (1/3)

04B Hogeschool Utrecht )\ Thea Test

B X

Bedrijfsvideo's Adressen Online

|} MWelkom bijiHdegesehoo! Utrecht!

g &  Hogeschool Utrecht

g bl :
WELKOM BUJ | = .\ 9 '
-
i R 2 e e Documenten

{

®

Er zijn geen documenten beschikbaar. /




onstage

Bedrijfsprofiel (2/3)

contactpersonen er bij jouw organisatie geregistreerd
staan en kunnen er contactpersonen worden o
toegevoegd of aangepast. leder contactpersoon

krijgt ook een of meerdere ‘rollen’ toebedeeld.

OnStage4Business kent drie contactpersoon ‘rollen’ S it
met ieder eigen rechten.

Codrdinator

Alle dossiers van stagiaires binnen de organisatie en
onderliggende vestigingen inzien

Basisgegevens van de organisatie en het
bedrijfsprofiel aanpassen

Vacatures aanmaken en aanpassen

Medewerkers toevoegen, inzien, aapassen en e

gebruiker van OnStage4Business maken. &
Tekenbevoegd contactpersoon

Dossiers van stagiaires zien waaraan deze is
toegewezen

Stageovereenkomst digitaal ondertekenen en/of uren
accorderen, mits beschikbaar DT

Basisgegevens van de organisatie en het
bedrijfsprofiel aanpassen

Medewerkers toevoegen, inzien, aapassen en

Gebruikersgegevens

BASISGEGEVENS

Actief

088-4816666

gebruiker van OnStage4Business maken ey

Werkbegeleider
Dossiers van stagiaires zien waaraan deze is °
toegewezen S o

Uren accorderen van stagiaires waaraan deze is
toegewezen, mits beschikbaar

Eigen persoonsgegevens inzien en aanpassen

ONSTAGE4BUSINESS ACCOUNT

3 Figen pevsaons gegevens inzien en sanpassen

OPSLAAN



onstage

Bedrijfsprofiel (3/3)

Over het bedrijf

. Documenten. De documenten die je hier e
plaatst kunnen de stagiaires terugvinden in het o
dossier.
n Profiel bewerken of aanvullen? Klik dan T —
rechtsonder op de "Bewerken" knop. E o b 2
I wekoMBl| > 00L UTREGHT
n Bedrijfsvideo. Hier is het mogelijk om een ©

bedrijfsvideo (beschikbaar via YouTube) toe te
voegen.

Let op: hier dient het volledige YouTube adres
(https://www.youtube.com/watch?v=*******¥) naar de
video te worden opgegeven. De verkorte URL
(https://youtu.be/********) die via de optie “Delen”
beschikbaar is, werkt niet in dit scherm.

b


https://www.youtube.com/watch?v=********
https://youtu.be/********

onstage

Contact

n Heb je nog verdere vragen over het gebruik van OnStage4Business bij de Hogeschool Utrecht? Via het
menu links bovenin kun je naar het “Contact” gaan. Het formulier dat je hier invult zullen wij zo snel mogelijk
behandelen.

Contact met de onderwijsinstelling

U kunt contact met ons opnemen via onderstaand formulier. Wij nemen zo spoedig mogelijk contact met u op.

Onderwerp*

Bericht*

A
1



Meerdere
OnStage4Business
accounts?

. Heb je — naast een HU-account — nog meerdere OnStage4Business accounts? Dan kan je snel en eenvoudig
switchen van OnStage4Business account door te klikken op je naam rechts bovenin. Daar vind je de
mogelijkheid om van ‘identity’ te wisselen.

= Overzicht

onstage




