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Handleiding afstuderen voor studenten
Deze handleiding bevat informatie over de gang van zaken rond de afstudeerstage bij het Lectoraat Crossmedia Content Businessmodellen en Beleid Nieuwe Media van de HU (hierna: Kenniskring) voor studenten.

Bij het afstuderen bij de Kenniskring worden de volgende verplichte fases doorlopen: 

	Groep

September
	Groep

Februari
	Algemeen
	Verplichte fase
	Resultaat

	weeknummer
	
	

	25
	50
	- 6
	Initiële aanmelding door student + selectie door mentor
	Voorselectie

	26
	51
	- 5
	Kennismakingsgesprek lector en mentor met student
	Afstemming

	27
	1
	- 4
	Initieel onderzoeksvoorstel
	

	28
	2
	- 3
	Bespreking onderzoeksvoorstel in Kenniskring
	Go / no go

	36
	5
	1
	Officiële aanvang stage
	

	37
	6
	2
	Initiële versie projectplan + gesprek lector en mentor
	Afspraken, bijsturing, tussentijdse beoordeling 

	38
	7
	3
	Presentatie projectplan aan Kenniskring
	Feedback 

	43
	12
	8
	Gesprek met lector en mentor ter voorbereiding presentatie
	Bijsturing, tussentijdse beoordeling

	44
	13
	9
	Presentatie voortgang aan Kenniskring, bezoek begeleider
	Feedback 

	49
	18
	14
	Gesprek met lector en mentor ter voorbereiding presentatie
	Bijsturing, tussentijdse beoordeling

	50
	19
	15
	Presentatie voortgang aan Kenniskring
	Feedback 

	1
	22
	18
	Inleveren beta-versie product/rapport
	Tussentijdse beoordeling

	2
	23
	19
	Gesprek met lector en mentor ter voorbereiding eindpresentatie
	Laatste bijsturing en feedback

	3
	25
	21
	Presentatie eindproduct en overdracht eindproduct
	Eindbeoordeling Kenniskring

	4
	26
	22
	Presentatie en verdediging
	Eindbeoordeling school


Uitgaande van aanvang stage op 1-9-2009 en 1-2-2010. Meer afstemming tussen de partijen is mogelijk op verzoek. 

In de toelichting hierna wordt verwezen naar de algemene weeknummers.

1. 
Initiële aanmelding door student, en selectie door mentor 

(uiterlijk week -6)
Als je je afstudeerstage bij de Kenniskring wilt doorlopen meld je je uiterlijk 6 weken (+ vakantieperiode) vóór aanvang van de stage schriftelijk aan bij de in de vacature vermelde mentor.
Stuur een mail van maximaal 2 A4 met daarin een beschrijving van:

· jezelf, in de vorm van een korte persoonlijke introductie

· je motivatie voor afstuderen bij de Kenniskring

· je motivatie voor de betreffende afstudeerstage

· je ideeën voor het onderzoek

· je ambities 

· je onderzoeks-CV.
Bij de selectie als geheel wordt gelet op

· je schriftelijke uitdrukkingsvaardigheid

· een pro-actieve en positief-kritische houding 

· ambitie

· niveau

· of aan de formele eisen voor afstuderen voldaan zijn.
In deze week maakt de mentor een voorselectie uit de aanmeldingen, en stelt de studenten van zijn beslissing op de hoogte. 

Als je voorgeselecteerd wordt, word je uitgenodigd voor een kennismakingsgesprek met de mentor en lector in week -5. 

4. 
Kennismakinggesprek lector en mentor met student


(week -5)

Tijdens het kennismakingsgesprek in week -5 (+ eventuele vakantieperiode) word je in staat gesteld je reactie op de vacature verder toe te lichten.

Mentor en lector informeren je over de voorzieningen die de Kenniskring zal leveren en over de verwachtingen omtrent:

· Aanwezigheidsverplichting in lab gedurende stage

· Aanwezigheid bij onderzoeksvergaderingen

· Aanwezigheid bij LabTalks

· Attitude

· Basisliteratuur

· LabRegels.
Je wordt geïnformeerd waar je door de Kenniskring als opdrachtgever op beoordeeld gaat worden en tevens gevraagd je onderzoeksvoorstel in maximaal 2 A4 in week -4 door te mailen naar de mentor. 

5. 
Initieel onderzoeksvoorstel (week -4)
In week -4 (+ eventuele vakantieperiode) mail je een onderzoeksvoorstel voor de afstudeerstage naar je mentor. Hierin omschrijf je in maximaal 2 A4:

· Wat je onderzoeksvraag voor de afstudeerstage gaat worden 

· Wat je plan van aanpak gaat worden 

· Welke informatie je nodig hebt en hoe je dit gaat inventariseren

· Het beoogde resultaat (globaal).

Dit onderzoeksvoorstel wordt gekoppeld aan de initiële aanvraag en door de mentor doorgestuurd naar de leden van de Kenniskring, ter voorbereiding van de beoordeling in week -3.

6. 
Beoordeling door de Kenniskring (week -3)
Tijdens de Kenniskringvergadering in week -3 (+ eventuele vakantieperiode) wordt je onderzoeksvoorstel beoordeeld, waarna een go / no go wordt uitgesproken. De mentor brengt je op de hoogte van de beslissing.

Bij “no go” krijg je geen toestemming om je afstudeerstage bij de Kenniskring te doen. Bij “go” treed je officieel vanaf week 1 in dienst van de HU voor de periode van de afstudeerstage. Je levert de stageovereenkomst voor je opleidingsinstituut aan bij de lector, die hem ondertekent. Tevens ga je naar je stagecoördinator en geeft je aan dat je stagebegeleider vanuit school genodigd is om bij je voortgangspresentatie in week 9 aanwezig te zijn.

Je wordt voor de aanvraag voor je stagevergoeding doorverwezen naar P&O (Cathelijne Jongerius), voor de huisregels en voorzieningen van het lab naar het secretariaat (Wendy Versteegh), en voor het aanmaken van een sharepointmap naar ondersteuning en Communicatie (Marieke van Campen). Deze zaken dien je vóór aanvang van je afstudeerstage geregeld te hebben.

Vanaf “go” begin je de basisliteratuur te bestuderen die beschikbaar is bij de Kenniskring:

· Idola van de Crossmedia, Dr. Harry van Vliet

· iMMovator Crossmedia jaarboek

7. 
Initiële versie projectplan + gesprek lector en mentor (week 2)
In week 2 mail je je projectplan door aan de mentor en lector. Hierin scherp je je onderzoeksvraag aan op basis van verdere theoretische verdieping die je hebt gedaan, alsmede feedback en input die je zelf actief vraagt bij Kenniskringleden. Het uiteindelijke projectplan omvat daarnaast afspraken omtrent: 

· Werkzaamheden

· Op te leveren eindproduct(en) 

· Planning. 

Tijdens de gesprekken tussen lector, mentor en student in week 2, 8, 14 en 19 wordt je voortgang en functioneren beoordeeld, op basis van de afspraken die zijn vastgelegd in het projectplan. Bij in gebreke blijven van student of opdrachtgever kan er een gesprek tussen student, lector, mentor, stagecoördinator en begeleider vanuit school plaatsvinden over het al dan niet voortzetten van de stage. 

In het projectplan worden twee uiterste data vastgelegd waarop je je tussentijdse voortgang presenteert aan de Kenniskring. Deze presentaties zullen in de week ervoor worden voorafgegaan door voorbereidende gesprekken met je mentor en de lector.

Voor het projectplan maak je gebruik van het sjabloon in bijlage 1.

8. 
Presentatie projectplan aan Kenniskring (week 3)
Je presenteert je projectplan aan de Kenniskring, die jou vervolgens feedback geeft. Na presentatie van het projectplan volgt de verdere theoretische verdieping en maak je in samenspraak met de mentor een keuze voor het soort onderzoek dat je tijdens je afstudeerstage gaat verrichten:

· Literatuuronderzoek

· Experimenteel onderzoek
· Adviesonderzoek
· Overige soorten onderzoek.

9. 
Gesprek met lector en mentor ter voorbereiding van presentatie (uiterlijk week 8 en 14)
Uiterlijk week 8 en week 14 vinden er gesprekken plaats met je mentor en de lector over de voortgang die je de volgende week presenteert aan de Kenniskring. 
Tijdens deze gesprekken geven de mentor en lector een tussentijdse beoordeling van je voortgang en krijg je commentaar en -waar nodig- bijsturing.

10. 
Presentatie voortgang aan de Kenniskring (uiterlijk week 9

en 15)
Uiterlijk week 9 en week 15 presenteer je je voortgang aan de Kenniskring. Tijdens deze bijeenkomsten fungeert de Kenniskring als klankbord en geeft commentaar op je vorderingen, en advies/bijsturing voor het vervolg van je afstudeerstage. Het staat je vrij om deze data naar voren te plaatsen als je voortgang hiertoe aanleiding geeft en je dit tijdig aangeeft bij je mentor.

Bij de presentatie van je voortgang in week 9 is je begeleider vanuit school aanwezig
11. 
Inleveren beta-versie product/rapport (uiterlijk week 18)
Uiterlijk in week 18 lever je de beta-versie van je uiteindelijke product/rapport voor een tussentijdse beoordeling in bij de lector en mentor.

12. 
Gesprek met lector en mentor ter voorbereiding van eindpresentatie (week 19)

Lector en mentor leveren in week 19 de laatste feedback op de beta-versie. 
13. 
Eindpresentatie en overdracht eindproduct (week 21)
Je presenteert je eindproduct aan de Kenniskring, waarop een eindbeoordeling van de stage door de mentor volgt. De mentor controleert de sharepointsite op het eindproduct. 

Naast het eindproduct zijn de afspraken die in het projectplan vastgelegd leidend voor de beoordeling van je functioneren tijdens de afstudeerstage door de mentor.

Je draagt zelf zorg voor aanleveren van het evaluatieformulier vanuit je onderwijsinstelling bij de mentor in de deze week. De mentor vult het vervolgens in.

14. 
Presentatie en verdediging (vanaf week 22)
Je haalt het ingevulde evaluatieformulier van je onderwijsinstelling op bij je mentor. Er is een vaste datum voor de presentatie en verdediging bij je school.

Bijlage 1: Formaat projectplan 
Verplichte onderdelen in het projectplan:

· titel
· aanleiding
· onderzoeksvraag (inclusief deelvragen)
· onderzoeksaanpak
· planning
· resultaten
· risico's en maatregelen
· literatuur.
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