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1 Inleiding

Dit document is geschreven voor docenten die stagiairs begeleiden en ter ondersteuning daarvan de Stage-
App gaan gebruiken. Het doel is om praktische tips en inzichten te geven voor het (deels) online begeleiden
van stagiairs. Deze handreiking bestaat uit drie onderdelen:

1) Wat is bekend over goede (online) stagebegeleiding?

2) Hoe werkt de Stage-App?

3) Hoe gebruik je de Stage-App in het stagebegeleidingsproces?

2 (Online) Stagebegeleiding
Eerst lichten we toe wat bekend is over leren op de werkplek en goede stagebegeleiding en waarom wij de
Stage-App hebben ontwikkeld.

Werkplekleren in het (hoger) beroepsonderwijs heeft drie doelstellingen: 1) oriéntatie op de beroepspraktijk,
2) acquisitie van beroepsvaardigheden en 3) participatie aan de beroepsgemeenschap. Leren op de werkplek
is fundamenteel anders van aard dan leren op school: werkplekleren is meer informeel, vindt vaak impliciet
(onbewust) plaats en leidt o.a. tot “tacit knowledge’ ('stilzwijgende kennis'/onbewuste kennis). Uit onderzoek
blijkt dat goede begeleiding cruciaal is voor het succes van werkplekleren. Omdat wij als docenten grotendeels
niet op de werkplek aanwezig zijn en beperkte tijd hebben om onze stagiairs te begeleiden, is de Stage-App
ontwikkeld om de spaarzame begeleidingstijd zo effectief en efficiént mogelijk te benutten. Daarbij merken
wij op dat online begeleiding face-to-face begeleiding uiteraard niet kan vervangen.

2.1 Stagebegeleiding

Er zijn veel verschillende verschijningsvormen van begeleiding in het hoger onderwijs, elk met verschillende
eigenschappen. Coaching, tutoring, mentoraat en supervisie lijken op elkaar en hebben allemaal de
onderliggende bedoeling om ondersteuning en motivatie te bieden voor de professionele ontwikkeling van
studenten (zie ook 0). In deze handreiking richten we ons op de stagebegeleiding die docenten van een hoger
onderwijsinstelling bieden aan studenten die leren op de werkplek.

De student wordt op de werkplek ook door een werkplekbegeleider begeleid. Deze begeleiding is frequenter
en veelal taakgericht. Als docent gaat de aandacht in jouw begeleiding naar 1) het leerproces gericht op de
competentieontwikkeling van de student en 2) de producten die voor de opleiding moeten worden
opgeleverd.

Een stageproces bestaat over het algemeen uit vier fases; zie Figuur 1. De Stage-App ondersteunt de
begeleiding gericht op het leerproces en de competentieontwikkeling van de student (de drie blauw
gearceerde fasen. De begeleiding op de op te leveren producten en de summatieve beoordeling daarvan

€ |'U STAGE-APP ---ooooooemomic >
leerproces
\rc!urbereiden & opstarten Uitvoering Afronding Beoordeling
rjenn;smlaken wiﬂth:kI,_ bemllen Werken aan leerdoelen, Reflectieverslag, Beoordelingsformulier,
ety iRl el (R uitvoeren plan bewijslast, verslaglegging feedback, cijfer in Osiris

opstellen

e OO g e R Rt 2

Dossiervorming, verslagen (tussentijds) beoordelen

inschrijven cijfer vastleggen

Figuur 1: Samenhang stageproces, Stage-App en andere ICT-systemen bij de HU.
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Figuur 2: Cyclisch begeleidingsproces voor

werkplekleren met de stage-app (aangepast van
(Gulikers & Baartman, 2017)).

2.2 Online begeleiding

De Stage-App biedt functionaliteit voor online begeleiding als aanvulling op face-to-facebegeleiding (F2F).
Online begeleiding verschilt op een aantal punten van F2F-begeleiding. Er bestaan verschillende vormen van
(online) begeleiding, te karakteriseren op basis van eigenschappen Nabijheid, Zichtbaarheid, Uitingsvorm en
Tijd, zie Figuur 3.

Vorm Nabijheid Zichtbaarheid Uitingsvorm Tijd

F2F Dichtbij Ja Gesproken Synchroon
Video Op afstand Ja Gesproken Synchroon
Telefoon Op afstand Nee Gesproken Synchroon
Chat Op afstand Nee Geschreven Synchroon
Mail Op afstand Nee Geschreven Asynchroon

Figuur 3: Typen e-coaching, gebaseerd op (Ribbers & Waringa, 2012).

In de Stage-App bieden we studenten de mogelijkheid om begeleiding te initiéren die qua eigenschappen
overeenkomen met de in de tabel genoemde opties F2F, Video, Telefoon en Mail. Verschillende vormen van
online begeleiding hebben gevolgen voor de omstandigheden waaronder de begeleiding plaatsvindt. Het is
belangrijk om hier bewust van te zijn wanneer je als docent een student online begeleidt, omdat deze
omstandigheden de begeleiding anders laten verlopen dan wanneer deze F2F plaatsvindt. Drie belangrijke
omstandigheden bespreken we hieronder kort.

Sociale anonimiteit

Wanneer je een begeleidingsgesprek voert terwijl je op afstand bent van elkaar en elkaar ook niet kunt zien,
ontstaat zogenaamde sociale anonimiteit. Een gebrek aan non-verbale communicatie kan zowel positieve
effecten (zoals veiligheid) als negatieve effecten (zoals misinterpretatie) hebben.

Schriftelijke communicatie

Het voeren van een begeleidingsgesprek via het geschreven woord in plaats van via gesproken tekst, heeft
vele voordelen. Voorbeelden zijn het opnieuw kunnen lezen van positieve feedback en afspraken, sneller tot
de kern komen, en het makkelijker kunnen (her)structureren van je boodschap of vraag.


https://werkplekleren.hu.nl/

Asynchroniciteit

Specifiek voor begeleiding waarbij studenten en docent niet op hetzelfde moment deelnemen aan het gesprek
(aynschroon; bijvoorbeeld via e-mail) geldt dat de deelnemers meer controle over het proces krijgen omdat
er plaats- en tijdonafhankelijk gereageerd kan worden.

3 De Stage-App

De Stage-App is ontworpen met als doel het leerproces van de student op de werkplek te ondersteunen. In
het huidige project hebben we de app uitgebreid met begeleidingsfunctionaliteit voor docenten. Leidend
hierin is het eerdergenoemde stageproces, waarin de student werkt aan leeruitkomsten. De student doet dit
op een werk-/stageplek, formuleert persoonlijke leerdoelen en/of een stageopdracht(en), gaat daarmee aan
de slag en maakt de resultaten inzichtelijk voor zichzelf, de werkplek én de opleiding.

3.1 Functionaliteiten voor de student

Registeren van het leerproces

In de app kan de student leeractiviteiten en -momenten registreren. Door het invoeren wordt de student
gestimuleerd en gefaciliteerd om bewuster te worden van het leerproces en daarop te reflecteren. Op basis
van de ingevoerde gegevens kan de student analyses bekijken.

De Stage-App is per opleiding anders ingericht. In Figuur 4 is een screenshot van de invoerfunctionaliteit voor
HBO-ICT te zien. De student vult een omschrijving van de activiteit en kan deze (afthankelijk van de opleiding)
koppelen aan categorieén, leerdoelen en/of competenties. Ook zijn uitgebreidere reflecties mogelijk, op een
eenvoudige feedback-feedforward manier en wanneer de opleiding daarvoor kiest ook volgens verschillende
standaard reflectiemodellen zoals Korthagen of STARR; zie Figuur 5.
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studenten Leraar VO.

Learning analytics & automatische feedback
In de applicatie kan de student, wanneer de ingevoerde data daar aanleiding toe geven, automatische
feedback ontvangen. In de applicatie zijn een aantal ‘tips’ gedefinieerd volgens de structuur van feedup-



feedback-feedforward, en regels wanneer deze tip aan een student wordt getoond. In Figuur 6 is een
voorbeeld van zo'n tip te zien. Ook kunnen studenten een learning analytics dashboard bekijken met grafieken
over de door hen ingevoerde leerdata; zie Figuur 7.
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Figuur 6: Twee voorbeelden van een 'tip'
(automatische feedback).
Boven: Lerarenopleiding, Onder: HBO-ICT.

Figuur 7: Voorbeeld van het learning

analytics dashboard in de app.

Om online stagebegeleiding mogelijk te maken, kan een student kiezen om een getoonde tip en ingevulde
leermomenten te selecteren en te delen met de stagedocent. Het is de bedoeling dat hier later meer items
aan toegevoegd worden, zoals grafieken en reflecties. De student kan ook ervoor kiezen dit niet te doen. Deze
autonomie en zeggenschap over de eigen data is voor studenten een belangrijke waarde. De applicatie is
ontworpen volgens de aanpak van value-sensitive design, waardoor we er bewust voor hebben gekozen dat
de interactie altijd vanuit het initiatief van de student start. Deze keuze is onder meer gebaseerd op
motivatietheorie, maar ook vanwege het feit dat studenten begeleidingsgesprekken soms zien als onderdeel
van de beoordeling. Als docent kun je uiteraard ook deze autonomie begeleiden door in gesprek te gaan met
een student die nooit iets deelt. Is dit niet nodig omdat alles van een leien dakje gaat of ervaart de student
een drempel om de data te delen?

We helpen de studenten om na te denken over wat gedeeld wordt — wat is de kern van mijn begeleidingsvraag
en wie kan deze vraag het beste beantwoorden (werkplekbegeleider, stagedocent of iemand anders)? Door
het aantal items te beperken dat gedeeld kan worden, wordt tegelijkertijd de werklast van docenten beperkt.
In Figuur 8 zijn screenshots te vinden van de functionaliteit voor studenten om items te bewaren en een
begeleidingsvraag te delen met de docent. Via de tegel ‘Opgeslagen’ kunnen ze een tijdlijn van interessante
items samenstellen. Via de tegel ‘Begeleiding’ kunnen ze een selectie van maximaal drie items met een
begeleidende vraag delen met hun stagedocent.
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Figuur 8: Functionaliteit voor een student om informatie over het leerproces op te slaan en te delen met de docent.

3.2 Functionaliteiten voor de docent
Ook voor docenten is de applicatie beschikbaar via Canvas of via https://werkplekleren.hu.nl. Het kan

voorkomen dat je als docent inlogt maar in het systeem nog aangemerkt bent als student. Als er om de
gegevens van jouw stageopdracht wordt gevraagd, neem dan contact op met debug@werkplekleren.hu.nl om
het account als docentaccount te laten instellen. Als je al wel een docentenaccount hebt maar jouw stagiairs
zijn nog niet aan jou gekoppeld, dan kun je naar hetzelfde adres mailen en doorgeven aan welke studenten jij
gekoppeld moet worden.

Wanneer je als docent inlogt, krijg je een dashboard te zien met alle stagiairs die jij begeleidt. De student
boven aan de lijst loopt al enige tijd stage en heeft nog nooit iets met jou gedeeld (rood), de student waarvoor
op dit moment geen actie van jou nodig is, staan onderaan (groen); zie Figuur 9.

Je kunt via de knop ‘Bekijk’ naast een student doorklikken naar een detailpagina voor een specifieke student;
zie Figuur 10. Hier kun je de contactmomenten met deze student zien. Aan de linkerkant staan gegevens over
de stage van de student. Wanneer je op de titel van een begeleidingsvraag klikt, kun je de berichten in het
gesprek teruglezen, evenals de bijbehorende informatie die de student met jou gedeeld heeft, en je kunt
reageren op de vraag van de student.

DASHBOARD

Welkom bij de Werkplekleren App van Hogeschool Utrecht. Met deze app krijg je de mogelijkheid om begeleidingsvragen van studenten te beantwoorden
aan de hand van ingestuurde leerinformatie. In het dashboard is zichtbaar welke studenten recent iets hebben ingestuurd en waarop gereageerd kan worden.
Met dit inzicht kunnen studenten tijdens hun stage nog beter begeleid worden door hun stagedocent.
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Figuur 9: Het docentendashboard.
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Figuur 10: Detailpagina van de student met gespreksweergave.

Wanneer studenten berichten versturen, kun je hierover per mail worden genotificeerd. In de applicatie kun je
je voorkeuren opgeven voor de frequenties van deze notificaties via de tegel Profiel. Het is verstandig om bij
het begin van de stagebegeleiding met de student af te spreken welke verwachtingen realistisch zijn over en
weer. Het plaats- en tijdonafhankelijke karakter van de Stage-App kan ervoor zorgen dat studenten denken
dat je als docent 24/7 zal reageren. Spreek bijvoorbeeld een vast moment af dat je de app bekijkt en wanneer
je een reactie kunt sturen.

4 Online Communicatie via de Stage-App

In dit hoofdstuk geven we praktische tips voor de communicatie met studenten via de Stage-App. Een student
kan via de app contact opnemen omdat zij een begeleidingsvraag heeft. Er wordt nu van jou als stagedocent
verwacht de student (deels) online te begeleiden.

In de beginfase van jullie begeleidingsrelatie is het verstandig om aandacht te besteden aan het opbouwen
van een vertrouwensband, omdat je elkaar niet fysiek kunt zien en online communicatie daardoor snel
afstandelijker blijft. Dit is vooral belangrijk als je de student nog niet kent vanuit eerder onderwijs. Probeer
regelmatig een compliment te geven, gerust te stellen, een grapje maken, optimistisch te zijn,
overeenstemming te zoeken, etc. Later in de stage, wanneer er reeds een vertrouwensband is, hoef je je
berichten minder aan te kleden en kun je directer zijn zonder dat de student daar aanstoot aan zal nemen.

Via de app kan een stagiair 1) een schriftelijk bericht sturen (en daarmee een gesprek starten) of 2) aangeven
dat zij graag een afspraak met jou wil maken voor (video)bellen (of de vraag wil inbrengen in een reeds gepland
overleg). In het eerste geval is sprake van schriftelijke communicatie en in het tweede geval van gesproken
communicatie. Deze twee vormen hebben elk eigen karakteristieken en voor- en nadelen die we verderop
bespreken.



4.1 Gesproken communicatie

Waarschijnlijk ben je als stagebegeleider gewend om gesproken begeleidingsgesprekken te voeren. Dit heeft
grote voordelen, omdat het synchroon is (je kunt direct inspelen op wat er gezegd wordt en je kunt doorvragen
bij onduidelijkheden of mogelijke misverstanden). Met videobellen kun je ook elkaars gezicht zien en biedt
non-verbale communicatie ook (deels) toegevoegde waarde. Het nadeel van gesproken communicatie is wel
dat het gesprek niet vastgelegd wordt en het dus niet mogelijk is om later nog eens terug te lezen wat er nou
precies gezegd is. Mocht jouw inschatting zijn dat dit wel nodig kan zijn, dan kun je de student vragen om een
gespreksverslag op te stellen en te delen, eventueel alleen met gemaakte afspraken en actiepunten.

4.2 Schriftelijke communicatie

Als een student heeft contact met jou opgenomen door een via de Stage-App een bericht te sturen en het
niet praktisch blijkt om de vraag in een gesprek te behandelen, kun je ook schriftelijk reageren. Dit vraagt net
iets extra van jou als begeleider, omdat schriftelijke communicatie het nadeel heeft dat het asynchroon is en
wat er geschreven wordt dus zo eenduidig en duidelijk mogelijk moet zijn. Bij een simpele vraag met een
eenvoudig antwoord, kun je direct antwoorden zodat de student weer verder kan. Als het bericht geen recht-
toe-recht-aan vraag is maar meer van jou als begeleider vraagt, dan is het waarschijnlijk verstandig om toch
een gesprek voor te stellen aan de student. In Bijlage C staan tips voor geschreven begeleiding en een aanpak
om geschreven berichten systematisch te analyseren en in Bijlage D staan tips voor het formuleren van een
heldere reactie aan de student.

Om de tijd die je besteedt aan de online begeleiding te beperken, is het bij schriftelijke communicatie (anders
dan bij synchrone begeleiding zoals F2F en (video)bellen) mogelijk om af te zien van een reactie op een deel
van het bericht van de student. Dat wil zeggen dat je weloverwogen keuzes maakt waarop je wel en waarop
je niet reageert. Door te reageren op die delen van het bericht van de student die volgens jou belangrijk zijn,
blijven jullie samen op koers.
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Bijlage B Achtergrondinformatie begeleidingsvormen

Verschillende vormen van begeleiding en hun definities:
e Coaching: gestructureerd proces tussen gelijken waarin de coach de gecoachte helpt een
specifiek probleem op te lossen.
e Tutoring: praktische ondersteuning gegeven door een senior aan een junior om wegwijs te
worden in een organisatie
e Mentoraat: monitoren en ondersteunen van de ontwikkeling van iemand over een langere
periode. In het hoger onderwijs heeft dit vaak de vorm van studieloopbaanbegeleiding
e Supervisie: in staat stellen en ondersteunen van de ontwikkeling van vaardigheden van iemand
in een project (bijv. stage). De dialoog is hiervan een belangrijk onderdeel: in supervisie
proberen we de lerende een actieve rol te geven en worden antwoorden en oplossingen over
het algemeen niet direct verstrekt. Goede supervisie benadrukt leer- en werkprocessen in
plaats van het beroepsproduct
Online stagebegeleiding lijkt van de hierboven beschreven vormen van begeleiding het meest op
Supervisie.

Bijlage C Systematische tekstanalyse voor het doorgronden
van een vraag

Ribbers & Waringa (2012) beschrijven een methode aan om systematisch het bericht te analyseren om
vervolgens makkelijker te kunnen bepalen hoe jouw reactie eruit zou moeten zien. Zinnen in een
bericht van een student kun je classificeren in één van vijf categorieén:
1. Assertieven — beschrijven van je beleving, bijv. compliment, kritiek, uitleg, conclusie,
constatering en veronderstelling;
2. Directieven — poging om het gedrag van de geadresseerde te beinvloeden, bijv. verzoek,
vraag, waarschuwing of advies;
3. Expressieven — uitdrukken van je gevoel, bijv. bedankje, felicitatie, groet, verontschuldiging;
Commissieven — beloftes maken, bijv. belofte, gelofte, afspraak, garantie, dreigement;
5. Declaratieven - stellige bewering dat iets veranderd is, bijv. ‘ik stop ermee’, ‘dit ga ik vanaf nu
anders doen’.

&

Met enige oefening, kun je snel aan een bericht zien welke categorie overheerst en welke
onderliggende behoefte er bij de student zou kunnen spelen. In je bericht reageer je daar dan op, aan
de rest kun je minder aandacht schenken. Als een student bijvoorbeeld veel directieven gebruikt, heeft
zij misschien een sterke behoefte aan informatie of actie van jou. Als er veel expressieven in het bericht
staan, is het misschien al voldoende als jij in je reactie de gevoelens van de student erkent.
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Bijlage D Tips voor het opstellen van een reactie op een

student

Check je bericht op de vier eigenschappen van krachtige communicatie:

o Relevantie — zeg dingen die er toe doen en waar de student wat aan heeft

o Kwantiteit — zeg genoeg maar niet te veel

o Kwaliteit — zeg dat wat waar is (geen dingen waar je onvoldoende bewijs voor hebt)

o Helderheid — geen vaag, wollig of indirect taalgebruik
Het kan helpen om een standaard structuur te hanteren bij het schrijven van
begeleidingsberichten, bijvoorbeeld:

o Aanhef

o Opening met erkenning/compliment

o Kernboodschap

o Afronding met motivatie/activatie

o Afsluiting
Schriftelijke communicatie is beperkter dan gesproken communicatie, maar Ribbers & Waringa
(2012) beschrijven een aantal taaltechnische hulpmiddelen om de schriftelijke communicatie
te verrijken om zo een aantal van de tekortkomingen te voorkomen of de misinterpretatie van
de student te voorkomen:

o Emoji's

o Soundwoorden zoals hmm, oef, pfff.
o Actiewoorden zoals *slik* of *lach*
@)

Woordversiering zoals onderstrepen of cursief
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