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Dendermonde, 12 januari 2012 

 

 

 

ADMINISTRATIEVE ERVARINGSDAGEN – 5de jaar Kantoor 

 

Groep 1: dinsdag 24 januari en woensdag 25 januari 2012 

 

Groep 2: dinsdag 31 januari en woensdag 1 februari 2012 

 

 

Geachte ouders 

 

In het kader van de praktische opleiding binnen de afdeling Kantoor die we aan uw 

dochter/zoon geven hebben we ‘Ervaringsdagen’ ingericht met als doel zich te 

leren aanpassen aan de eisen van het bedrijfsleven en een werkomgeving. 

 

Het is de bedoeling dat uw dochter/zoon zich tijdens deze dagen naar de 

aangeduide onderneming begeeft en dit samen met de toegewezen huidige 

leerling-stagiair(e) van ons 6de jaar Kantoor. Het bedrijf is hiervan op de hoogte en 

heeft zijn medewerking verleend. Omtrent deze dagen moeten de leerlingen aan 

de hand van de meegedeelde richtlijnen een opdracht uitwerken. 

Er zal ook gevraagd worden, om in de mate van het mogelijke, een aantal 

eenvoudige taken uit te voeren. 

 

De stagementor (= afgevaardigde van het bedrijf) zal omtrent het verloop van deze 

ervaringsdagen een ‘Beoordelingsstaat’ invullen. Deze beoordeling zal een 

belangrijke rol spelen bij de stagetoewijzing voor het komende schooljaar. 

 

Hierbij nadere informatie omtrent het bedrijf waar uw zoon/dochter deze dagen 

wordt verwacht. Wij vestigen er uw aandacht op dat deze onderneming niet 

noodzakelijk het stagebedrijf zal zijn voor volgend schooljaar. 

 

Uw dochter/zoon dient door eigen inzet het maximum uit deze ervaringsdagen te 

halen, en dient zich te houden aan het principe: horen, zien en zwijgen … 
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2 

 

HOREN:  met aandacht naar de informatie, naar de instructies luisteren  

  en vragen stellen indien iets niet duidelijk is; 

 

ZIEN:  goed rondkijken hoe de houding is van de andere bedienden,  

  zowel het positieve als het negatieve; 

 

ZWIJGEN: denk eraan dat ook een administratief medewerker het   

  beroepsgeheim moet eerbiedigen. 

 

Mogen wij u, geachte ouders, tevens vragen dat u er op toeziet dat uw 

dochter/zoon met een VERZORGD VOORKOMEN en DEFTIGE KLEDIJ (geen 

vrijetijdskledij!) zich bij het aangeduide bedrijf gaat aanbieden?! 

 

Wij hopen hiermee onze leerlingen nog beter voor te bereiden op hun toekomstige 

werkomgeving. 

 

Met vriendelijke groeten 

 

 

 

 

 

D. De Kerpel/N. Maes            W. Van Boven 

Stagebegeleider 6de Kantoor     Stagebegeleider 6de Kantoor 

        Coördinator Afdeling Kantoor 

 

------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 

INFORMATIE STAGEBEDRIJF: zie bijgevoegd strookje 

  

 

 


