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1.INLEIDING

Het stagedagboek in het 

stagereglement (K.B. 

11.09.2020)
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Art. 5. ….De stagiair houdt zijn stagewerkzaamheden bij in 

een dagboek. Het stagedagboek geeft een overzicht 

van de werkzaamheden die de stagiair heeft verricht of 

waaraan hij heeft deelgenomen alsook een evaluatie 

van het verloop van de stage. 

Art. 33. …. De stagiair wijdt ten minste duizend uur per 

jaar aan de uitvoering van zijn stagewerkzaamheden, 

die hij in het stagedagboek bijhoudt. De stagiair die 

zijn stageperiode van drie jaar heeft afgerond, blijft 

zijn stagedagboek bijhouden, maar is niet meer 

verplicht om minstens duizend uur per jaar aan de 

uitvoering van zijn stagewerkzaamheden te wijden.

Art. 37. De stagiair geeft in het stagedagboek, waarvan 

het model hem gratis ter beschikking wordt gesteld, een 

overzicht van de stagewerkzaamheden die hij heeft 

verricht of waaraan hij heeft deelgenomen, alsook de aard 

van zijn activiteit, de aard van de door hem uitgevoerde 

opdrachten en de daaraan bestede tijd.

Het stagedagboek wordt door de stagiair op 

regelmatige basis en minstens een keer per kwartaal 

aangevuld, met inachtneming van de nodige discretie,

Art. 42. Na die met de stagiair te hebben besproken, 

neemt de stagemeester minstens een keer per 

kwartaal opmerkingen op in het stagedagboek. Hij 

valideert dat stagedagboek dat op regelmatige basis door 

de stagiair wordt aangevuld ingevolge artikel 37.
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STAGEDAGBOEK & STAGEREGLEMENT



2. STAGEDAGBOEK 2.0

Aanmelden als stagiair
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https://portal.itaa.be
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STAGEDAGBOEK 2.0
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OPENINGSPAGINA



voor een overzicht stageopdrachten en invullen stagedagboek

voor een overzicht van de evaluaties door de stagemeester(-s)

link naar 

stagedagboek verlaten
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OPENINGSPAGINA: TOELICHTING



Periode: staat staat standaard op de laatste 3 

maanden doch eender welke selectie van tot is 

mogelijk bv

Stageopdrachten : Men kan filteren op een 

bepaald(-e) vakgebied(-en)

Filteren: om de selectie van een bepaalde 

periode en/of vakgebieden toe te passen

Er zijn 0 stageopdrachten zichtbaar= de laatste 

drie maanden waren er geen opdrachten

Stageopdrachten importeren/toevoegen: 

invoeren van de stageopdrachten
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OPENINGSPAGINA: TOELICHTING
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WAT MET MIJN OUDE STAGEDAGBOEK ?

ALLES WERD OVERGEZET OP 10.03 .2022 :  
VOORBEELD



STAP 1. Periode selecteren : bv van 1.12.21 tot 

18.12.21

STAP 2 klik op “FILTEREN”

Voor deze periode zijn er 3 opdrachten geweest 

voor een totale duurtijd van 39 u en 0 minuten
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MIJN STAGE IS BEGONNEN OP 1.12.21 EN 
IK  HEB AL OPDRACHTEN GEDAAN:  HOE 
KAN IK DEZE ZIEN ?



STAP 1:selectie periode : van 1.01.19 tot  13.03.22

STAP 2: klik op “FILTEREN”

Voor deze periode zijn er 213 opdrachten en een 

totale duurtijd van 3489 u en 15 minuten

Datum en duurtijd: alle opdrachten : chronologisch 

van jongste naar oudste
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MIJN STAGE BEGON OP 01.01.19 EN IK 
WIL ALLES ZIEN SINDS 01.01.19



STAP 1: selectie periode: van 1.01.19 tot  13.03.22

STAP 2: in “vakgebied” vink ik 

“vennootschapsrecht en verenigingsrecht” aan

STAP 3: klik op “FILTEREN”

Voor deze periode zijn er 9 opdrachten in dit 

vakgebied met een totale duurtijd van 103 u en 30 

minuten

Datum en duurtijd: alle opdrachten : chronologisch 

van jongste naar oudste 13

MIJ N  STAGE BEGON OP 01 .01 .19  EN  IK  WIL AL 
MIJ N  OPD R ACH TEN  VEN N OOTSC HAPSREC HT 
Z IEN  S IN D S 01 .01 .19



STAP 1.kies de opdracht: bv deze van 

01.04.21

STAP 2: klik en het detail van de opdracht 

verschijnt

Als ik hier klik kan ik deze opdracht 

“

Activiteit”: opdracht van het vakgebied 

“vennootschaps-en verenigingsrecht”

“Opmerkingen” : opmerkingen, van stagiair of 

stagemeester of stagedienst ITAA 

betreffende deze opdracht. Kunnen ook 

steeds beantwoord worden.
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HOE KAN IK DETAIL VAN EEN 
OPDRACHT ZIEN?



3.STAGEDAGBOEK 

2.0 BIJWERKEN

Stageopdracht toevoegen
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TWEE METHODES

= één opdracht toevoegen

OF

= verschillende opdrachten in één                 

keer invoegen vanuit eigen 

tijdsregistratiesysteem
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BIJWERKEN STAGEDAGBOEK



3.1METHODE 1
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STAP 1: aanmelden

STAP 2 klik op 
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STAP 3

Verplichte velden

Datum: datum uitvoering opdracht

Duurtijd: duur in u en min. Eén 

opdracht kan maximum 23u en 59 

minuten duren.

Vakgebieden: in welk vakgebied 

werd welke opdracht uitgevoerd ? 

Optioneel veld:

Opmerkingen: hier kan men een 

aanvullende commentaar geven
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20

WELKE VAKGEBIEDEN ZIJN ER ?



In elk vakgebied zijn er 

Opdrachten: voorbeeld 
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OPDRACHTEN PER VAKGEBIED 



Ik heb op 14.03.2022 een 

opdracht inzake 

personenbelasting in het 

vakgebied fiscaal advies 

gedaan.

De prestatie duur 01u en 15 

minuten

Ik voeg een commentaar toe in 

opmerkingen

Klik op toevoegen 

22

VOORBEELD



De opdracht is onmiddellijk 

zichtbaar in het overzicht

! 

Via opmerkingen kan de stagemeester of 

stagedienst ITAA opmerkingen/vragen 

over deze specifieke opdracht formuleren.
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VOORBEELD



3.2 METHODE 2
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STAP 1: klik op 
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STAGEOPDRACHTEN IMPORTEREN 

VANUIT EIGEN TIJDSREGISTRATIE



Voorbereiding: Uit eigen tijdsregistratie Excel halen met velden

voor Datum, Duurtijd, opdrachten & eventueel Opmerkingen 

ophalen

Voorbeeld
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NOOIT gebruik maken van 

“Aangepast” om datum en 

tijd te formatteren.
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AANDACHTSPUNTEN EXCEL



FORMAAT DATUM FORMAAT TIJD
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MAAR WEL ALS VOLGT



30



31



32

KOLOMMEN UIT EIGEN EXCEL 

KOPPELEN AAN STAGEDAGBOEK
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KOLOMMEN UIT EIGEN EXCEL 

KOPPELEN AAN STAGEDAGBOEK

Na koppeling, klik op
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OPDRACHTEN KOPPELEN AAN ITAA-

VAKGEBIEDEN

Dit zijn de prestatietypes uit de eigen 

Excel. Het is dus belangrijk dat de 

eerste Excel al zoveel mogelijk types 

bevat.



voorbeeld: koppelen van typeopdracht “aangifte vennootschapsbelasting”
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OPDRACHTEN KOPPELEN AAN ITAA-

VAKGEBIEDEN: HOE DOEN ?

In het menu per vakgebied kan ik mijn 

opdrachttypes koppelen aan een ITAA-

activiteit,

Dit doe ik voor al mijn opdrachttypes,

! Een opdrachttype kan maar aan één 

ITAA-activiteit worden gekoppeld!

Gewoon aanklikken



Na de koppeling van alle opdrachttypes krijgt men een overzicht voor nazicht 
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OPDRACHTEN KOPPELEN AAN ITAA-

VAKGEBIEDEN

Met “terug” kan men naar vorig scherm om te verbeteren.

Indien alles ok: klik op “bewaren”
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EN DAN KUNNEN WE NU

”

Indien juist bestand: 

klik op
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EN DAN KUNNEN WE NU

”

Daar enkel een indeling 

gemaakt was voor 

vennootschapsbelasting 

zal ook enkel dit 

ingevoerd worden.

Kan ik de indeling nog  

aanpassen ?
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INDELING NOG AANPASSEN ?

”
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INDELING NOG AANPASSEN

”
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NA DE EVENTUELE AANPASSINGEN 

KUNNEN WE NU IMPORTEREN

”

Indien juist bestand: 

klik op
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EN DAN BEVESTIGEN

”

Indien OK dan klikken 

we op
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… EN WORDEN ALLE  GEKOPPELDE PRESTAT IES  

OPGENOMEN  IN  H ET STAGED AGBOEK

Elke ingevoerde opdracht is 

onmiddellijk zichtbaar in het 

overzicht

Via opmerkingen kan de 

stagemeester of stagedienst ITAA 

opmerkingen/vragen over deze 

specifieke opdracht formuleren en 

kan de stagiair deze beantwoorden.
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… TEN SLOTTE

Excel met ingevoerde opdrachten 

bewaren ?

Indeling bewaren, maar ingevoerde 

opdrachten wel verwijderen want 

anders dubbele boeking bij volgende 

invoer: opdrachten worden niet 

overschreven !!



STAP 1 : klik op

STAP 2: eventueel eerst de indeling aanpassen en dan importeren ? :

Klik dan op importeer instellingen doe eerst de nodige aanpassingen:
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EEN  D AG,  EEN  W EEK,  EEN  MAAN D  OF  D R IE  

MAAN D  LATER  EEN  N IEU WE R EEKS VAN  

OPD R AC HTEN  TOEVOEGEN ?



STAP 3 : bestand kiezen dat men wil importeren

!! Opdrachten worden bij invoer niet overgeschreven !!

Dus eerst reeds ingevoerde opdrachten uit                   verwijderen anders dubbele invoer.
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NIEUWE OPDRACHTEN TOEVOEGEN



Stap 4 : het systeem kent mijn indeling en stelt onmiddellijk de selectie voor
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NIEUWE OPDRACHTEN TOEVOEGEN

”

Indien OK 

dan klikken 

we op
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EN MEN MOET DAN ENKEL NOG  

BEVESTIGEN

”

Indien OK dan klikken 

we op

En worden de 

opdrachten in het 

stagedagboek 

opgenomen



3.3 STAGEDAGBOEK 

2.0

Een indeling delen
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Op kantoor zijn we met 12 stagiairs. 

Moeten wij elk afzonderlijk een indeling aanmaken?

Neen : éénmaal volstaat. 

Men kan een indeling delen.
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Stap 1 : één stagiair maakt een indeling 

Stap 2: deze stagiair zal vervolgens

Stap 3 : de export-file (formaat JSON) bewaren

Stap 4 : deze stagiair deelt deze plaats mee aan de collega 

stagiairs
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HOE DELEN?



Stap 5 : de andere stagiairs gaan naar hun stagedagboek en 

klikken op

Stap 6: de stagiair kiest vervolgens het te importeren bestand
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HOE DELEN ?



Stap 7 : een laatste check of alles in orde is, klik op bewaren  

en de stagiair kan nu de eigen opdrachten invoeren vanuit de 

eigen excel
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HOE DELEN ?



4. STAGEDAGBOEK 

2.0

DE STAGEMEESTER
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https://portal.itaa.be
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STAGEDAGBOEK 2.0
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OPENINGSPAGINA

Naam stagiair

Naam stagiair
Klik op naam 

om stagiair te 

selecteren
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OPENINGSPAGINA GEKOZEN STAGIAIR

Naam stagiair



voor een overzicht stageopdrachten

voor een overzicht van de evaluaties

naam & voornaam stagiair of stagemeester

men kan altijd naar een andere stagiair gaan
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OPENINGSPAGINA



Periode: staat staat standaard op de laatste 

3 maanden doch eender welke selectie van 

tot is mogelijk bv

Stageopdrachten : Men kan filteren op een 

bepaald(-e) vakgebied(-en)

Filteren: om de selectie van een bepaalde 

periode en/of vakgebieden toe te passen

Er zijn 0 stageopdrachten zichtbaar= de 

laatste drie maanden waren er geen 

opdrachten
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OPENINGSPAGINA



STAP 1:selectie periode : van 1.01.19 tot  13.03.22

STAP 2: klik op “FILTEREN”

Voor deze periode zijn er 213 opdrachten en een 

totale duurtijd van 3489 u en 15 minuten

Datum en duurtijd: alle opdrachten : chronologisch 

van jongste naar oudste
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MIJN STAGIAIR BEGON OP 01.01.19 EN 
IK WIL ALLES ZIEN SINDS 01.01.19



STAP 1: selectie periode: van 1.01.19 tot  13.03.22

STAP 2: in “vakgebied” vink ik 

“vennootschapsrecht en verenigingsrecht” aan

STAP 3: klik op “FILTEREN”

Voor deze periode zijn er 9 opdrachten in dit 

vakgebied met een totale duurtijd van 103 u en 30 

minuten

Datum en duurtijd: alle opdrachten : chronologisch 

van jongste naar oudste 61

MIJ N  STAGIA IR  BEGON OP 01 .01 .19  EN  IK  WIL 
ALLE  OPD R ACH TEN VEN N OOTSC HAPSRECH T 
Z IEN  S IN D S 01 .01 .19



STAP 1.kies de opdracht: bv deze 

van 08.12.21

Activiteit”: opdracht van het vakgebied 

“vennootschaps-en verenigingsrecht”

“Opmerkingen” : opmerkingen, van 

stagiair of stagemeester of 

stagedienst ITAA betreffende deze 

opdracht. Kunnen ook steeds 

beantwoord worden.

Opmerking maken: veld invullen en 

klik dan op              om te verzenden

62

HOE KAN IK DETAIL VAN EEN 
OPDRACHT ZIEN?

Datum & naam van 

persoon die opmerking 

maakte



STAP 1.kies voor evaluaties

STAP 2: tekst invullen

STAP 3: klik op “evaluatie toevoegen”

.
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HOE EEN DRIEMAANDELIJKSE 
EVALUATIE DOEN ?

Naam 

stagiair



Elke stagemeester ziet enkel de eigen evaluaties

.
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DE STAGIAIR HEEFT MEERDERE 

STAGEMEESTERS ?



De stagiaire ziet de evaluaties van alle stagemeesters

.
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DE STAGIAIR HEEFT MEERDERE 

STAGEMEESTERS ?



VRAGEN & SUGGESTIES 

stage@itaa.be
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