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Start procedure Uitstroom opleiding

Student wil veranderen van leerweg?

Omschrijving: De student blijft binnen dezelfde opleiding maar verandert van leerweg.
Controle elementen:

Student wil HC verlaten?

Omschrijving: Student wil zonder diploma de school verlaten.

Student wil ongediplomeerd van opleiding veranderen binnen HC?

Omschrijving: Student verandert ongediplomeerd van opleiding binnen HC.
Student wil gediplomeerd doorstromen binnen HC?

Omschrijving: Student verandert na behalen van diploma van opleiding binnen HC.
Procedure Intake

Verwijzing: Document "Deelprocedure Intake 2018-2019"

Plaatsen in opleiding

Controle elementen: e Overdracht van toets- en examendossier
e Overzetten van resultaten i.c.m. eventueel inhaaltraject of
vrijstellingen.

Bij overplaatsing naar ander team: waar nodig warme overdracht.
Instellingsverklaring nodig voor reeds behaalde resultaten?

Einde procedure Uitstroom opleiding

Begeleiden bij opleidingsswitch

Verwijzingen: Verwijzing naar document 'Verzuim soorten'.
Controle elementen: Studieloopbaanbegeleider
Begeleiden bij keuze van andere opleiding.
Student informeren over:

e Bij overstap van BOL niveau 3/4 naar niveau 2 consequenties
benoemen als student niet binnen 10 jaar diploma behaalt (nl. dan
wordt de studiefinanciering een lening).

e Student mag formeel niet geweigerd worden door nieuwe opleiding
(wet toelatingsrecht).

Opleidingsmanager
e Student levert ingevuld doorstroomformulier in
o Doorgeven datum overschrijving naar locatieadministratie

Opdracht wijzigen opleiding

Omschrijving: Locatieadministratie ontvangt van opleidingsmanager verzoek tot wijzigen


https://hoornbeeck.iprova.nl/Management/HyperlinkLoader.aspx?HyperlinkID=0c2f55a0-c444-474a-b997-98d6b81c58bf
https://hoornbeeck.iprova.nl/Management/HyperlinkLoader.aspx?HyperlinkID=f0c6bb9c-bff3-4719-944e-cf89599ac594

Controle elementen:

van de opleiding.
Opleidingsmanager
Geeft datum overschrijving door aan locatieadministratie.

Locatieadministratie
Maakt wijzigingsblad aan bij de OOK.

Begeleiden bij verlaten van HC

Verwijzingen:

Controle elementen:

Opdracht uitschrijven
Omschrijving:

Controle elementen:

e Verwijzing naar document 'Verzuim soorten'.
e Verwijzing naar webpagina 'https://duo.nl/ovboete/'

Studieloopbaanbegeleider
Begeleiden in keuze voor andere opleiding.
Student informeren over:

¢ Bij BOL beéindigen studiefinanciering > 18 jaar

e Bij BOL beéindigen studentenreisproduct. Let op: uiterlijk de 10e
dag van de eerste maand dat de student geen recht meer heeft op
studentenreisproduct, moet de student het stopzetten. Hier staat
nl. een forse boete op.

¢ Bij BOL niveau 3/4 consequenties benoemen als student niet
binnen 10 jaar diploma behaalt (nl. dan wordt de studiefinanciering
een lening).

e Afscheid nemen van klas

e In overleg bepalen van moment van verlaten HC

Opleidingsmanager

¢ |s de student nog kwalificatieplichtig en <18? Dan is vrijstelling van
de leerplichtambtenaar nodig 6f een officieel bewijs van
inschrijving van het ROC waar student naartoe gaat.

o Afstemmen met TEG of student een instellingsverklaring krijgt en
Z0 ja, dit doorgeven aan locatieadministratie.

o Afstemmen met TEG of student een certificaat voor een of meer
certificeerbare keuzedelen kan krijgen en zo ja, dit doorgeven aan
locatieadministratie.

e Isvoldaan aan de zorgplicht van 8 weken?

Locatieadministratie ontvangt van de opleidingsmanager verzoek om
student uit te schrijven.

Let op: Instellingsverklaring en/of certificaten keuzedelen aangemaakt in
overleg met TEG?

Opleidingsmanager

Opdracht voor uitschrijven naar locatieadministratie:
e Reden uitschrijving

Uitschrijfdatum

Naam student (+ evt. studentnummer)

Wat gaat student doen?

Begeleiden bij veranderen van leerweg

Controle elementen:

Studieloopbaanbegeleider
Bij overstap van BOL naar BBL student informeren over:
e Beéindigen studiefinanciering > 18 jaar
e Beéindigen studentenreisproduct. Let op: uiterlijk de 10e dag van


https://hoornbeeck.iprova.nl/Management/HyperlinkLoader.aspx?HyperlinkID=e56c1386-4261-4311-ab8b-f6e8a5546bdb
https://hoornbeeck.iprova.nl/Management/HyperlinkLoader.aspx?HyperlinkID=c07d8a85-dd56-4878-83a7-b7644401b502

de eerste maand dat de student geen recht meer heeft op
studentenreisproduct, moet de student het stopzetten. Hier staat
nl. een forse boete op.
Bij overstap van BBL naar BOL student informeren over:
e Starten studiefinanciering > 18 jaar
e Starten studentenreisproduct.
Opleidingsmanager: Is de student nog leerplichtig? Als student op 1
augustus van cursusjaar nog leerplichtig is/was, mag student dat
cursusjaar geen BBL doen.

Opdracht wijzigen leerweg

Omschrijving: Locatieadministratie ontvangt van opleidingsmanager verzoek voor
wijzigen leerweg
Controle elementen: Opleidingsmanager

Doorgeven aan locatieadministratie:
e Ingangsdatum
¢ Naam student (+ evt. studentnummer)
e Bij overstap van BOL naar BBL leerbedrijfgegevens +
praktijkopleider
¢ In welke klas mag student geplaatst worden?

Invoeren mutatieformulier

Omschrijving: Locatieadministratie vult mutatieformulier in. Mutatieformulier met reden
uitschrijving gaat via workflow naar CBS.
Controle elementen: e Wijzigingsblad bij de OOK opgesteld?

Invoeren mutatieformulier

Omschrijving: Locatieadministratie vult mutatieformulier in. Mutatieformulier met reden
uitschrijving gaat via workflow naar CBS.
Controle elementen: e Wijzigingsblad bij de OOK opgesteld?

Wijzigen leerweg

Omschrijving: De leerweg van de student wordt gewijzigd.
Controle elementen: Brief gestuurd vanuit CBS met informatie over de keuze en consequenties
hiervan? Brief bevat de volgende informatie:
e Bij overstap van BOL naar BBL.:
o Beéindigen studiefinanciéring > 18
o Beéindigen studentenreisproduct
e |Is de student nog leerplichtig? Als student op 1 augustus van
cursusjaar nog leerplichtig is/was, mag student dat cursusjaar
geen BBL doen.
e Studentinformatie:
o Ingangsdatum
o Naam student (+ evt. studentnummer)
o Bij overstap van BOL naar BBL leerbedrijffgegevens +
praktijkopleider
o Inwelke klas student geplaatst wordt

Uitschrijven HC

Omschrijving: De student wordt uitgeschreven bij het Hoornbeeck College.



Controle elementen: Brief gestuurd vanuit CBS met informatie over de keuze en consequenties
hiervan? Brief bevat de volgende informatie:
e Bij BOL beéindigen studiefinanciéring > 18
e Bij BOL beéindigen studentenreisproduct
¢ Bij BOL niveau 3/4 consequenties benoemen als student niet
binnen 10 jaar diploma behaalt (stufi=lening)
e Studentinformatie:

o Reden uitschrijving
o Uitschrijfdatum
o Naam student (+ evt. studentnummer)
o Wat gaat student doen?
Verstrekken wijzigingsblad bij OOK
Verwijzingen: Verwijzing naar document "Werkinstructie Bijlage POK'.
Plaatsen in opleiding
Controle elementen: e Overdracht van toets- en examendossier
e Overzetten van resultaten i.c.m. eventueel inhaaltraject of
vrijstellingen.

e Bij overplaatsing naar ander team: waar nodig warme overdracht.

Invoeren mutatieformulier

Omschrijving: Locatieadministratie vult mutatieformulier in. Mutatieformulier met reden
uitschrijving gaat via workflow naar CBS.
Controle elementen: e Wijzigingsblad bij de OOK opgesteld?

Wijzigen opleiding

Controle elementen: e Akkoord vanuit opleiding?


https://hoornbeeck.iprova.nl/Management/HyperlinkLoader.aspx?HyperlinkID=6d7e5443-2b51-4b35-9d23-cc9746031abb
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