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DEEL 1: FACULTAIRE GIT-REGELS / CURRICULUMCOMMISSIE
(goedgekeurd Kwaliteitscel Onderwijs 23/06/2011 en Faculteitsraad 30/08/2011)

Artikel 1: Geïndividualiseerd traject (GIT)

§1. Van zodra je credits hebt verworven voor één of meerdere vakken uit een jaar van een modeltraject, kan je in principe een GIT aanvragen met het volgende jaar van dit modeltraject.

§2. Een GIT kan zowel binnen een bacheloropleiding, als tussen Bachelor en Master, als tussen schakel- of voorbereidingsprogramma en Master.

§3. Procedure GIT 1Ba-2Ba: een GIT aanvragen gebeurt steeds na individueel overleg met een studiebegeleider en wordt finaal goedgekeurd door de Curriculumcommissie (op basis van het advies van de studiebegeleider). 

Alle informatie over GIT 1Ba-2Ba is opgenomen in de ‘Infobrochure Geïndividualiseerd Traject (GIT) 1Ba-2Ba’.

§4. Procedure GIT hogerejaars (2Ba t/m Master) en GIT verspreid over meerdere studiejaren (1-2-3Ba of 2-3Ba-Ma): een GIT samenstellen gebeurt volledig door de student zelf. 

De volgtijdelijkheid van de vakken (aan de hand van de begincompetenties in de studiefiches) moet hierbij strikt worden nageleefd. De studenten kunnen zich hiervoor baseren op de ‘volgtijdelijkheidslijst voor GIT’ die online beschikbaar is op de facultaire website.

Na hetindienen gebeurt steeds een eerste controle door de trajectbegeleider, die de studenten vervolgens op de hoogte brengt over de correctheid van hun voorstel.Bij studenten met een te groot GIT of met een foutieve volgtijdelijkheid (niet voldoen aan de vereiste begincompetenties van het opgenomen vak) stelt de trajectbegeleider meteenook een correctie/aanpassing van het GIT voor, zodat dit snel kan worden geremedieerd. De finale goedkeuring gebeurt door de Curriculumcommissie van de faculteit.

Alle info over GIT hogerejaars is opgenomen in de ‘Infobrochure Geïndividualiseerd Traject (GIT) hogerejaars’.
§5.Wijzigingen aan een vastgelegd curriculum zijn enkel mogelijk voor vakken 2de semester. Een GIT-pakket kan in die optiek ook worden uitgebreid na afloop van het 1ste semester, wanneer je geslaagd bent voor het 1stesemestervak met de vereiste begincompetenties voor het vervolgvak uit 2de semester dat je dan bijkomend wenst op te nemen. Wijzigingen moeten uitdrukkelijk aangevraagd worden vóór 1 maart en kunnen enkel na advies en goedkeuring door eenstudiebegeleider (GIT 1Ba-2Ba) of de trajectbegeleider (GIT hogerejaars). De uitbreiding van een GIT-pakket gebeurt dus nooit automatisch!

§5. Een gewoon GIT mag net zoals een combi-GIT nooit meer bedragen dan 80 studiepunten.

§6. Het opleidingsonderdeel stage (3de jaar Bachelor Belgische Politiek/Master Communicatiewetenschappen)  kan omwille van praktische redenen NIET worden opgenomen in een gewoon GIT, en is dus enkel mogelijk voor wie combineert (combi-GIT).

Artikel 2: Combi-GIT

§1. Basisregel: Combineren met een volledig volgend studiejaar van een modeltraject is toegestaan wanneer je maximum nog 20 studiepunten af te leggen hebt uit het voorgaande studiejaar (of studiejaren) van dit modeltraject.

§2. Een combi-GIT is zowel mogelijk binnen een bacheloropleiding, als tussen Bachelor en Master, als tussen schakel- of voorbereidingsprogramma en Master.

§3.Bij een combi-GIT met de Master Communicatiewetenschappen mag je pas stage doen indien je maximaal nog 14 studiepunten af te leggen hebt uit de Bachelor of het schakel- of voorbereidingsprogramma én je bovendien geslaagd bent voor de ‘Voorbereiding op de Masterproef’.
Studenten die nog meer dan 14 studiepunten af te leggen hebben uit voorgaand(e) ja(a)r(en) en/of niet geslaagd zijn voor het opleidingsonderdeel ‘Voorbereiding op de Masterproef’, kunnen dus enkel kiezen voor een combi-GIT met keuzevakken ofwel voor een gewoon GIT (waarbij de stage dan eventueel wel het jaar daarop kan worden gevolgd in het resterende masterjaar).

[bookmark: _GoBack]Artikel 3: vrijstellingen

§1. Studenten die op basis van eerder verworven kwalificaties of competenties in aanmerking menen te komen voor een vrijstelling (credit) voor een bepaald vak, kunnen een aanvraag indienen via het formulier dat ter beschikking gesteld wordt door de Facultaire Studentenadministratie (art 28 OER): http://www.ugent.be/ps/nl/onderwijs/administratie/vrijstellingen/procedure-aanvraag-vrijstellingen.htm. 
§2. Een vrijstelling moet aangevraagd worden voor 15 oktober. Voor opleidingsonderdelen die in het tweede semester gedoceerd worden, kan ook nog een vrijstelling worden aangevraagd in de periode 1 februari-1 maart. Aanvragen die later worden ingediend, zijn niet ontvankelijk.
§3. Studenten die laattijdig inschrijven (na 15 oktober) krijgen tot tien dagen na hun inschrijving om een vrijstelling aan te vragen.
§4 Tegen de beslissing die het verlenen van een vrijstelling weigert, kan intern beroep worden aangetekend bij de Interne Beroepscommissie, zoals bepaald in artikel 95 van het OER.  


DEEL 2: VRIJSTELLINGSPROCEDURE
(goedgekeurd Kwaliteitscel Onderwijs 23/06/2011 en Faculteitsraad 30/08/2011)

Vrijstellingen op grond van voorgaande studie(s) kunnen aangevraagd worden via volgende procedure:
1. Je vult de opleidingsonderdelen waarvoor je een vrijstelling wenst aan te vragen samen met je personalia en de correcte (diploma)benaming van je eerder gevolgde studie(s) in op het hoofdaanvraagformulier.

2. Sommige vrijstellingen worden rechtstreeks toegekend, zonder voorafgaand advies van de lesgever.

Om na te gaan of (bepaalde van) de vakken waarvoor je een vrijstelling vraagt hiervan deel uitmaken, raadpleeg hier de ‘witte lijst’ met vaste vrijstellingen voor onze faculteit.
Merk je dat (sommige van) de door jouw aangevraagde vakken voorkomen op de witte lijst, vul deze in onder blok 1. Hiervoor hoef je dan zelf geen verdere stappen meer te ondernemen. Deze vrijstellingen worden namelijk onmiddellijk ingebracht in je curriculum door de FSA nadat je het hoofdaanvraagformulier daar hebt ingediend.

3. De (andere) vakken die niet voorkomen op de witte lijst vul je in onder blok 2 van het hoofdaanvraagformulier. 

Al deze vrijstellingen dien je wél persoonlijk aan te vragen bij de betrokken lesgever(s), op vertoon van de ECTS fiches (van zowel het reeds gevolgde vak  als het vak waarvoor vrijstelling wordt aangevraagd) én het gebruikte boek en/of ander cursusmateriaal ter staving. 

De correcte benaming van alle vakken uit onze opleidingen kan je raadplegen in de studiegids van de UGent: http://www.studiegids.ugent.be/2010/NL/FACULTY/K/. 

Het antwoord van de lesgever laat je dan telkens invullen op een vrijstellingformulier per vak, tot je alle beoordelingen op formulier hebt verzameld voor elke gewenste vrijstelling buiten de witte lijst.

4. Je bundelt het volledig ingevulde hoofdaanvraagformulier samen met een kopie van je puntenlijst(en ) uit je voorgaande studie(s) en alle vrijstellingenformulieren per vak samen, en dient vervolgens je volledige vrijstellingendossier in bij de Facultaire Studentenadministratie (FSA, Universiteitstraat 8, gebouw centrale diensten, gelijkvloers). 

5. De Curriculumcommissie van de faculteit beoordeelt dan je aanvraag op basis van het advies van de lesgever(s) en beslist finaal over de goedkeuring van alle aangevraagde vrijstellingen buiten de witte lijst. Meteen worden ook de vrijstellingen van binnen de witte lijst officieel bekrachtigd.

6. Er worden geen vrijstellingen verleend voor keuzevakken, zolang men de mogelijkheid heeft om een ander keuzevak te kiezen. Dit is het geval bij vrije keuzevakken, alsook bij majors waarin slechts enkele vakken moeten worden gekozen uit een ruimer aanbod. Een student kan echter niet verplicht worden om een andere minor/of major te kiezen als er binnen die minor/major geen meerdere keuzes mogelijk zijn. In dit laatste geval wordt de vrijstelling dus wel gegeven.

7. De FSA bericht je over de finale beslissing van de Curriculumcommissie en brengt de toegekende vrijstellingen aan in je curriculum.

Voor advies of vragen met betrekking tot je vrijstellingenaanvraag kan je terecht bij de trajectbegeleider van de faculteit: Valentine.Vanderhaeghen@UGent.be



BIJLAGE 1: ‘Witte lijst’ van vaste vrijstellingen

A. Voor vakken 1ste BA uit aanverwante UGent-opleidingen (humane wetenschappen)
< 1ste BA Rechten:
· Algemene rechtsleer en rechtsmethodiek
· Staatsrecht
· Internationaal Publiekrecht
· Economie
· Sociologie
· Inleiding tot de sociale psychologie
< 1ste BA Criminologie + keuzevakken binnen de BA Criminologie:
· Sociologie
· Statistiek in de Criminologie
· Belgisch Publiekrecht
· Sociale Psychologie
· Sociale en Politieke leerstelsels
· Economie
· Demografie
· Sociologie van de moderniteit
· Sociale ongelijkheid
· Sociale verandering
· Europees recht
· Politieke economie
< 1ste BA Economie, TEW en TEW, Handelsingenieur:
· Economie (A) + Economie (B) (hier wordt nog afgetoetst met de lesgever of een credit voor slechts één van beide ook in aanmerking komt voor het toekennen van de vrijstelling)
· Toegepaste statistiek
· Beginselen van het recht
· Menswetenschappen
< 1ste BA Psychologie:
· Algemene psychologie
· Sociale psychologie I
· Statistiek I
· Methodologie
· Sociologie
· Filosofie
< 1ste BA Pedagogie:
· Sociologie
· Psychologie
· Statistiek I
· Culturele antropologie




B. Voor 1ste BA Politieke Wetenschappen, Communicatiewetenschappen en Sociologie uit UA, VUB en KULeuven

< UA, 1ste BA Politieke Wetenschappen, Communicatiewetenschappen en Sociologie:
· Inleiding tot de Politicologie
· Inleiding tot de Communicatiewetenschap
· Inleiding tot de Sociologie
· Inleiding tot de Filosofie 
· Inleiding tot het Recht en de Publieke Instellingen
· Inleiding tot de Algemene Economie
· Sociale en politieke Geschiedenis (voor Geschiedenis van België/Belgische Politieke Geschiedenis)
· Kwantitatieve Onderzoeksmethoden (voor Methodologie)
· Statistiek I
< VUB, 1ste BA Politieke Wetenschappen en Sociologie:
· Politicologie: algemene inleiding
· Sociologie I
· De grote stromingen in de wijsbegeerte van de Oudheid tot heden (voor Wijsbegeerte 2de BA CW)
· Meetschalen en beschrijvende statistiek
· Algemene Psychologie
· Inleiding tot het recht
· Economie
< VUB, 1ste BA Communicatiewetenschappen:
· Inleiding tot communicatiewetenschappen
· Werkcollege media en communicatiewetenschappen, referentiewerken en bronnen (voor werkcollege Communicatiewetenschap <2de BA)
· Beschrijvende statistiek
· Sociologie I
· De grote stromingen in de wijsbegeerte van de Oudheid tot heden (voor Wijsbegeerte 2de BA CW)

< KULeuven, 1ste BA PSW:
· Communicatiewetenschap
· Politicologie
· Sociologie
· Fundamentele wijsbegeerte
· Sociale statistiek, m.i.v. oefeningen
· Sociale psychologie (geldt als vrijstelling voor zowel Algemene psychologie als Sociale psychologie bij ons, naargelang BA PW, CW of Sociologie)
· Methoden en technieken van het sociaalwetenschappelijk onderzoek (voor Methodologie)
· Inleiding tot het recht
· Geschiedenis van de hedendaagse samenleving (voor Geschiedenis van België/Belgische Politieke Geschiedenis)

C. Voor vaste minors binnen aanverwante UGent-opleidingen: 

· Minor Politieke en Sociale Wetenschappen binnen de opleidingen van de faculteit L&W:

· Politicologie 
· Europese politieke integratie 
· Interne Belgische politiek
· Statistiek
· Theorie van de internationale betrekkingen 
· Sociologie 
· Methodologie van de sociale wetenschappen
· Sociologie van de moderniteit
·  Sociologische benaderingswijzen
· Het beleid van de Europese Unie
· Geschiedenis van de wereldpolitiek (Koude Oorlog)



· Minor Sociale Wetenschappen binnen de opleidingen van de faculteit L&W:
Minor Sociale wetenschappen: module 1 - basismodule 
· Sociologie
· Economie 
· Politicologie
Minor Sociale wetenschappen: module 4 - politieke wetenschappen
· Structuur en conflict in de Derde wereld 
· Interne Belgische politiek
·  Sociale en politieke leerstelsels 
· Geschiedenis van de wereldpolitiek (1815-1945) 
· Geschiedenis van de wereldpolitiek (Koude Oorlog) 
· Europese politieke integratie

Minor Sociale wetenschappen: module 6 - sociologie
· Methodologie van de sociale wetenschappen
·  Statistiek
· Sociologie van de moderniteit
· Sociologische benaderingswijzen 
· Sociale ongelijkheid 
· Sociale verandering



BIJLAGE 2: hoofdformulier aanvraag vrijstellingen

[image: logo0204k]
							
          FACULTAIRE STUDENTENADMINISTRATIE

AANVRAAG TOT VRIJSTELLING                  														UITERSTE DATUM  VAN AANVRAAG 
								1e semestervakken  : 15 oktober
								2e semestervakken : 1 maart 
Naam: ………………………………………….

Adres: …………………………………………………………………………………………..

Telefoon/GSM : ………………………………..

E-mail: ………………………………………………………………………………………….

Stamnummer: ………………………………….

Gedane hogere studies: ………………………………………………………………………..

Opleiding te volgen aan de Faculteit Politieke en Sociale Wetenschappen: …………………………………………………………………………………………………..

Aanvraag tot vrijstelling voor volgende opleidingsonderdelen uit de ‘witte lijst’,             die op basis van bovenvermelde lijst meteen zullen worden toegekend en ingevoerd in het curriculum:

· ………………………………………. op basis van credit voor …………………......................
· ………………………………………. op basis van credit voor …………………......................
· ………………………………………. op basis van credit voor …………………......................
· ………………………………………. op basis van credit voor …………………......................
· ………………………………………. op basis van credit voor …………………......................
· ………………………………………. op basis van credit voor …………………......................


Aanvraag tot vrijstelling voor volgende opleidingsonderdelen buiten de witte lijst, waarvoor aan de verantwoordelijke lesgever goedkeuring zal worden gevraagd op grond van de betrokken ECTS-fiches (en ev. opgevraagd cursusmateriaal):

· ………………………………………. op basis van credit voor …………………......................
· ………………………………………. op basis van credit voor …………………......................
· ………………………………………. op basis van credit voor …………………......................
· ………………………………………. op basis van credit voor …………………......................
· ………………………………………. op basis van credit voor …………………......................
· ………………………………………. op basis van credit voor …………………......................

(!) bijlage : puntenlijsten van vorige studies (bewijs behaalde credit)
Datum en handtekening: 

…………………………

Te bezorgen aan de Facultaire Studentenadministratie (FSA), Universiteitstraat 8, 9000 Gent				
											

						-2-			


	Advies Voorzitter Curriculumcommissie Prof. Dr.  P. Vyncke:  akkoord met de visie van de lesgevers





										Datum :




U kunt tegen deze beslissing intern beroep aantekenen bij de decaan van de faculteit Prof. Dr. H. REYNAERT  zoals is  beschreven in art. 29 paragraaf 3 van het onderwijs- en examenreglement 2011-2012 (zie  www.ugent.be/oer    





BIJLAGE 3: Aanvraagformulier voor  vrijstelling  aan de titularis/lesgever van het vak

[image: logo0204k]
							
          FACULTAIRE STUDENTENADMINISTRATIE
 (
Datum: 
)
 (
ons kenmerk
FSA/IC
e-mail
Irene.Creyf@ugent.be
) (
contactpersoon
Irène Creyf
tel. en fax
T
 
+32 9 264 67 85
F
 
+32 9 264 68 86
)





Aanvraag voor  vrijstelling  aan de titularis/lesgever van het vak

Gedeelte in te vullen door de student

Aan Professor    ………………………………………………………………………………………..

Aanvraag vrijstelling  van student : ……………………………………………………………………

Voor het vak :   …………………………………………………………………………………………

op grond van een omstandige motivering met documenten ter staving, van de  bijgevoegde ECTS fiches  (van zowel het  reeds gevolgde vak  als het vak  waarvoor vrijstelling wordt aangevraagd)  en van het  bewijs van behaalde studieresultaten (de student dient deze documenten zelf bij deze aanvraag toe te voegen).

Gedeelte in te vullen door de lesgever:     Aankruisen wat van toepassing is: 

· Niet-ontvankelijk wegens vereiste documenten ter staving van aanvraag niet of niet voldoende aangeleverd

· Positief advies  
· Op basis van gelijkwaardigheid van studiepunten
· Op basis van vergelijkbare inhoud
· Bekwaamheidsbewijs EVC

· Negatief  advies  
· Wegens te groot verschil in de competenties  van de betrokken opleidingsonderdelen
· Wegens te groot verschil in het niveau van de opleidingsonderdelen
· Wegens te grote discrepantie van de inhoud van de betrokken opleidingsonderdelen
· Wegens te groot verschil in studiepunten

Toelichting (verplicht  bij negatief advies)    
…………………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………………..

							……………………..

						Datum en handtekening van de lesgever/titularis

Terug te bezorgen door de student aan de FSA van de Politieke en Sociale Wetenschappen Universiteitstraat 8, 9000 Gent.



DEEL 3: FACULTAIRE TAALVOORWAARDEN
(goedgekeurd Kwaliteitscel Onderwijs 23/06/2011 en Faculteitsraad 30/08/2011)

Op het vlak van toelatingsvoorwaarden inzake taal volgt de Faculteit Politieke en Sociale Wetenschappen de voorwaarden zoals gesteld in artikel 11 van het Onderwijs- en Examenreglement (OER) 2011-2012. 



DEEL 4: FACULTAIR REGLEMENT WERKSTUDENTENSTATUUT
(goedgekeurd Kwaliteitscel Onderwijs 23/06/2011 en Faculteitsraad 30/08/2011)

Artikel 1: Werkstudenten

§1 studenten die minstens 80 uren per maand tewerkgesteld zijn of voor minstens 80 uren per maand een zelfstandige activiteit uitoefenen, of halftijds werken zoals bepaald in het OER 2010-2011: http://www.ugent.be/nl/onderwijs/aanbod/flexibel/werkstudent.htm

Artikel 2: Faciliteiten

§1 Voor de werkstudenten voorziet de Faculteit Politieke en Sociale Wetenschappen de volgende faciliteiten:
1. De mogelijkheid tot het aanvragen van een GIT (spreiding studie) via een persoonlijk gesprek met de trajectbegeleider over de combinatie werk en studie, met goedkeuring van het trajectvoorstel door de Curriculumcommissie van de faculteit.
Toelichting: Hierbij wordt gepoogd om een haalbaar individueel traject uit te werken voor de student die een job uitoefent die weinig of niet te combineren valt met het reguliere voltijdse of deeltijdse modeltraject. Afhankelijk van het lesrooster wordt dan een GIT voorgesteld in samenspraak met de trajectbegeleider. De volgtijdelijkheid van de vakken dient evenwel steeds te worden gerespecteerd. Bij het opstellen van dergelijk persoonlijk traject wordt ook enige flexibiliteit van de werkgever verwacht ten opzichte van zijn studerende werknemer.
2. De mogelijkheid om vrijgesteld te worden van bepaalde onderwijsactiviteiten in het kader van permanente evaluatie, met een vervangende taak of individuele opdracht.
Toelichting:Bepaalde werkstudenten kunnen niet steeds aanwezig zijn in de les. Voor de eerder theoretische vakken- hoofdzakelijk bestaande uit hoorcolleges - is het enigszins mogelijk deze te verwerken via zelfstudie, maar voor sommige opleidingsonderdelen vormt dit een onvermijdelijk probleem (bvb als er gewerkt wordt met niet-periodegebondenevaluatie). Deze vakken worden dan ook afgesloten voor een inschrijving via examencontract (d.i. louter afleggen van examens zonder het volgen van lessen). 
Voor welke vakkener permanente evaluatie geldt is terug te vinden in de studiefiche(zie studiegids:http://studiegids.ugent.be/2010/NL/FACULTY/K/).
Het werkstudentenstatuut kan hier tot op zekere hoogte een oplossing bieden. Via dit statuut bestaat de mogelijkheid om voor bepaalde vakken met permanente evaluatie een vervangende individuele taak aan te vragen, indien men de lessen, oefeningen of groepsopdrachten wegens het samenvallen met werkuren niet op de normaal voorziene tijdstippen (evaluatiemomenten) kan bijwonen. De vervangende opdracht dient echter steeds in lijn te liggen met de oorspronkelijk beoogde doelstellingen van het vak.
Welke oefeningen of specifieke opdrachten verbonden zijn aan het vak kan men eveneens terugvinden via de studiefiche (zie bovenstaande), of, de meer praktische richtlijnen, via de elektronische leeromgeving Minerva(https://minerva.ugent.be) door zich in te schrijven op de betrokken cursussites.
Doorbepaalde praktische invullingen is een vervangende individuele taakniet voor alle vakken organiseerbaar. De lesgever kan in dat geval aangeven dat dergelijk alternatief niet tot de mogelijkheden behoort, en de aanwezigheid ook van de werkstudent dus een vereiste blijft. Er kan in dat kader eventueel wel een ander tijdstip (evaluatiemoment) of iets soepeler regeling worden afgesproken, echter, ook hier steeds in lijn met de beoogde doelstellingen en eindcompetenties van het betrokken opleidingsonderdeel.
Voor werkstudenten is communiceren met medestudenten dus sowieso een must om op de hoogte te blijvenvan taken, aanvullingen ed. Wie geen lessen bijwoont, wordt immers toch geacht om op het examen alle leerstof te beheersen, ook de leerstof die expliciet en enkel in de les aan bod kwam (bvbactualiteit). Dit geldt ook voor studenten die het statuut hebben verkregen. Een werkstudent die weinig lessen volgt, kan gebruik maken van Minerva voor info over wat in de les aan bod kwam. Minerva is de elektronische leeromgeving waarop de lesgevers slides kunnen plaatsen die ze tijdens de les gebruiken, en er is vaak een discussieforum waar men in contact kan komen met medestudenten. Op die manier heeft men,ondanks het missen van enkele lessen, toch een omkadering bij de cursus.
3. De mogelijkheid om examens te verplaatsen.
Toelichting: Dit kan bij de betrokken lesgever aangevraagd worden indien men om een geldige en aantoonbare werkgerelateerdereden het examen niet kan bijwonen op dedaartoe voorziene examendag. Hiervan wordt een sluitend schriftelijk bewijs gevraagd vanwege de werkgever, voor te leggen aan de betrokken lesgever of het examensecretariaat.
In principe kan men onder dit werkstudentenstatuut enkel examens verplaatsen binnen de desbetreffende officiële examenperiode (waarin het originele examen staatingepland). 
Mits grondige en uitdrukkelijke motivering vanwege de werkstudent en zijn werkgever kan hier echter in uitzonderlijke omstandigheden van worden afgeweken. Deze mogelijkheid doet evenwel geen afbreuk aan de regel dat een student recht heeft op maximum 2 examenkansen per academiejaar en hij pas geproclameerd kan worden na afloop van de tweede zittijd, samen met de reguliere studenten.
4. De mogelijkheid om op een alternatief tijdstip op feedback te komen.
Toelichting: Deze faciliteit wordt eveneens verleend indien men om een geldigeen aantoonbare reden de feedback niet kan bijwonen op het daartoe voorziene tijdstip, op voorwaarde dat dit vooraf wordt gemeld en aangevraagd (zie art 3).
Artikel 3: Aanvraag en deadlines
§1 Faciliteit 1:een GIT dient steeds te worden aangevraagd via een gesprek met detrajectbegeleider, en dient te gebeuren bij de start van het academiejaar, uiterlijk tegen de jaarlijks gestelde deadline voor GIT-aanvragen
(zie hiervoor: http://www.ugent.be/ps/nl/onderwijs/administratie/git/git.htm).
§2 Faciliteiten 2, 3 en 4: kunnen rechtstreeks aangevraagd worden bij de betrokkenlesgever(s). 
· Voor faciliteit 2 dient dit meteen te gebeuren bij de aanvang van het semester van het betrokken opleidingsonderdeel, met name bij de bekendmaking van de opdrachten en/of groepsindeling;
· Voor faciliteiten 3 en 4 is dit binnen de 15 dagen na de bekendmaking van het examenrooster en/of de feedbackregeling door de FSA.
§3 Na voorgenoemde deadlines is de aanvraag niet meer ontvankelijk en vervalt in principe het recht op faciliteiten.

DEEL 5: FACULTAIR REGLEMENT  VOORBEREIDING OP DE MASTERPROEF voor studenten Politieke Wetenschappen (optie Internationale Politiek) en Sociologie
(goedgekeurd Kwaliteitscel Onderwijs 23/06/2011 en Faculteitsraad 30/08/2011)

Artikel 1.  Doelstellingen

§1 De Voorbereiding op de Masterproef is het sluitstuk van de Bacheloropleiding, waarin de student de in de verschillende opleidingsonderdelen opgebouwde kennis en vaardigheden zelfstandig verder ontwikkelt en integreert. Het belang dat aan de Voorbereiding op de Masterproef wordt gehecht wordt weerspiegeld in een hoger aantal studiepunten dan bij een gewoon opleidingsonderdeel. De Voorbereiding op de Masterproef wordt beoordeeld door de promotor en één commissaris, conform de beoordelingscriteria in artikel 4.

§2 De Voorbereiding op de Masterproef in de Faculteit Politieke en Sociale Wetenschappen beoogt een uitgewerkt onderzoeksvoorstel over een politiekwetenschappelijk, communicatiewetenschappelijk of sociologisch onderwerp. Het veronderstelt een grondige literatuurstudie, het formuleren van een politiekwetenschappelijk, communicatiewetenschappelijk of sociologische probleemstelling, en de aanzet tot het uitwerken van een concreet onderzoeksontwerp hierover. 

§3 In tegenstelling tot de papers bij sommige andere opleidingsonderdelen is de Voorbereiding op de Masterproef een individueel werk. Dit sluit echter niet uit dat meerdere studenten op verschillende aspecten van eenzelfde breed onderwerp kunnen werken, of dat ze eventueel in groepsvergaderingen hun vooruitgang bespreken.

Artikel 2.  Werkwijze

2.1. De begeleiding

§1 Elke student wordt begeleid door een promotor (lid van het ZAP of post-doctoraal onderzoeker/doctor-assistent).  In de regel is de promotor een lid van de opleiding waartoe de student behoort. Op gemotiveerd voorstel van de student én de promotor kan van de voorgaande regel worden afgeweken (beslissing betrokken opleidingscommissie). Assistenten en wetenschappelijke medewerkers met de nodige ervaring en expertise kunnen ook bij de begeleiding betrokken worden onder de eindverantwoordelijkheid van de promotor.

2.2. De keuze van een onderzoeksthema en promotor 

§2 Mogelijke onderwerpen worden ten laatste in de eerste week van oktober, tijdens een infosessie, voorgesteld. De voorstellen van onderwerpen worden door de promotoren ook bekendgemaakt via de applicatie “Voorbereiding op de Masterproef” die te vinden is op de infosite (Minerva).
De studenten kunnen bij de promotoren inlichtingen over de voorgestelde onderwerpen inwinnen; eventueel kunnen studenten ook zelf een voorstel formuleren en aan een promotor voorleggen.

§3 Om de kwaliteit van de Voorbereiding op de Masterproef te vrijwaren, is het vanzelfsprekend dat elk onderzoeksthema zich situeert in het vakgebied/onderzoeksdomein van de promotor. Om de kwaliteit van de begeleiding te vrijwaren wordt er ook gestreefd naar een degelijke spreiding van de studenten over de verschillende potentiële promotoren.

§4 Elke student maakt via de online applicatie “ARTEMIS” een voorstel van zijn/haar keuze bekend, evenals de naam van de promotor. De voorgestelde promotor verleent hieraan een expliciete goedkeuring. Dit houdt in dat de student eerst het akkoord moet hebben van de promotor alvorens het voorstel via Artemis in te dienen. Wanneer de promotor geen lid is van de opleiding waartoe de student behoort, neemt de student voor het indienen van het onderwerp en promotor in Artemis, contact op met de Facultaire Studentenadministratie. 

§5 Tijdstip: ten laatste op 8 november 2011. Dit geldt ook voor onderzoeksthema’s met promotoren buiten de faculteit. 

§6 Wie deze deadline niet haalt, wordt voor de Voorbereiding op de Masterproef uitgesloten van deelname aan de eerste zittijd. Voor deelname aan de tweede zittijd dient men voor 15 juni 2012 via mail contact op te nemen met de Facultaire Studentenadministratie.

2.3. Goedkeuring onderzoeksthema en promotor 

§7 Het akkoord van de promotor (gevraagd voor het indienen van het onderzoeksthema) geldt als goedkeuring van het voorstel. 

2.4. De voorbereiding van de Voorbereiding op de Masterproef

§8 De promotor begeleidt de algemene werkwijze in functie van het onderwerp en volgt de vooruitgang van de student regelmatig op.
	
2.5. Het indienen van de Voorbereiding op de Masterproef

§9 De Voorbereiding op de Masterproef wordt ingediend zowel in elektronische vorm (per e-mail) als in ‘hard copy’ (2 exemplaren) bij het secretariaat van de vakgroep waartoe de promotor behoort. De student ontvangt een bewijs van indienen. Voor indiendata, zie § 31. 

§10 Indien de Voorbereiding op de Masterproef niet voor de gestelde datum werd afgegeven, is de betrokken student niet ontvankelijk voor de deliberatie, tenzij in geval van overmacht. De promotor, in overleg met de voorzitter van de examencommissie, beslist over de reden van de overmacht. 

2.6. Mondelinge verdediging

§11 De Voorbereiding op de Masterproef is een schriftelijk rapport. Een mondelinge verdediging of presentatie is in principe niet voorzien. Indien een andere opleiding of een andere richting binnen de Politieke Wetenschappen hiertoe toch beslist, wordt dit bij aanvang van het tweede semester bekendgemaakt. De presentatie of mondelinge verdediging betreft een nadere toelichting bij de Voorbereiding op de Masterproef met het oog op een bijkomende toetsing van de gestelde evaluatiepunten. Een student kan zich niet onttrekken aan de mondelinge verdediging (anders wordt die als niet geslaagd verklaard voor dit opleidingsonderdeel).  

2.7. De evaluatieprocedure

§12 Elke Voorbereiding op de Masterproef wordt door de promotor en één commissaris geëvalueerd, conform de beoordelingscriteria in artikel 4. De opleidingscommissie stelt de commissaris aan. De eindscore zal het gemiddelde zijn van de score van de promotor en de score van de commissaris. 

2.8. Feedback

§13 Elke student heeft recht op feedback op zijn/haar paper. Na de proclamatie van de eerste (en/of  tweede) examenperiode wordt door de promotor gelegenheid tot feedback voorzien.


Artikel 3.  De vorm van de paper

3.1 Algemene vormvereisten

§1 De Voorbereiding op de Masterproef heeft als vorm een literatuuronderzoek met onderzoeksvoorstel.

3.2 Structuur

§2
a) Voorstukken
- Titelblad (een standaard titelblad wordt gebruikt.  Een template wordt op Minerva ter beschikking gesteld).
-  Abstract (min 200 woorden, max 300 woorden, Nederlands)
-  word count

b) Aanbevolen corpus
-  Algemene probleemstelling: formulering van de probleemstelling, situering, en duiding van de wetenschappelijke en maatschappelijke relevantie
-  Literatuuroverzicht
-  Specifieke onderzoeksvragen, theoretisch en conceptueel model
-  Onderzoeksdesign: motivering van de keuze van onderzoekstype, gegevens, en analysemethoden
-  Tijdsplanning

c) Eindstukken
-  Referenties 
-  Eventuele bijlagen 

3.3 Bronverwijzing

§3 Voor bronverwijzing dient verplicht het APA-systeem te worden gehanteerd (zie APA manual op Minerva).
Indien vooral met juridische bronnen wordt gewerkt, inzonderheid wetgeving en rechtspraak, wordt toepassing gemaakt van de in de rechtswetenschappen toepasselijke bronverwijzingen en citeer- en afkortingswijzen.
Aanbevolen is het gebruik van Reference Manager.

3.4 Omvang

§7 De paper omvat tussen 5.000 en 15.000 woorden (abstract, tabellen, referenties, voetnoten en eventuele bijlagen niet inbegrepen). Het aantal woorden (word count) wordt vermeld op het titelblad.

! Deze minima en maxima mogen in geen geval overschreden worden. Indien dit wel het geval is wordt de Voorbereiding op de Masterproef onontvankelijk verklaard.


Artikel 4.  Beoordelingscriteria

§1 De beoordelingscriteria zijn vastgelegd op het Beoordelingsformulier Voorbereiding op de Masterproef (zie bijlage). 


Artikel 5.  Originaliteit, wetenschappelijke transparantie, taal en plagiaat

5.1. Originaliteit

§1 Een Voorbereiding op de Masterproef vereist een zekere originaliteit van de student. Aangezien studenten vaak vragen hebben over wat ‘origineel’ werk is, geven we hier enkele richtlijnen, meer specifiek een aan de Voorbereiding op de Masterproef aangepaste versie van enkele basisrichtlijnen die al in het kader van andere opleidingsonderdelen aan bod komen.

5.2. Wetenschappelijke transparantie

§2 Bij wetenschappelijk werk moeten steeds alle beweringen goed en ook duidelijk onderbouwd worden. De schrijver moet de lezer in staat stellen om de argumentatie goed te volgen en de wetenschappelijke waarde en draagwijdte van elke bewering in te schatten.

Dit houdt in dat voor eigen ideeën de schrijver duidelijk moet maken hoe hij/zij tot deze ideeën is gekomen (eigen ervaring, eigen dataverzameling (hoe verzameld? waar? wanneer?....). Bij elk gebruik van het gedachtegoed of de empirische bevindingen van anderen, moet de schrijver op een adequate manier naar de gebruikte bron(nen) verwijzen.  Ook dient hij/zij een duidelijk onderscheid te maken tussen een eigen samenvatting/interpretatie en het letterlijk citeren van een bron.

5.3. Taal van het opleidingsonderdeel Voorbereiding op de Masterproef

§3 De Voorbereiding op de Masterproef wordt in het Nederlands geschreven.

5.4. Plagiaat 

§4 De faculteit heeft inzake onregelmatigheden mbt Voorbereiding op de Masterproef/Masterproef, of bij andere vorm van (schriftelijke) rapportering, een Facultair reglement Plagiaat opgesteld (zie Deel 6 van het F-OER).


Artikel 6.  Termijnen

6.1. Algemene termijnen

Voor administratieve en praktische redenen dienen volgende algemene termijnen strikt gerespecteerd te worden (voor de opleiding Politieke Wetenschappen, major Belgische Politiek gelden andere afspraken: zie deel 9):
__________________________________________________________________________

§1 Bekendmaking van de lijst van onderwerpen	ten laatste 1e week van oktober 
__________________________________________________________________________

§2 Indienen via ARTEMIS van het onderzoeksthema en de promotor	8 november 2011

.
__________________________________________________________________________

§3 Indienen paper (elektronisch via e-mail naar vakgroep + 2 hardcopies):  	

	1e zittijd: wo 25 april 2012
	2e zittijd: wo 1 augustus 2012 


Afzonderlijke regeling voor erasmusstudenten: 
· elektronische versie opsturen naar promotor, commissaris + vakgroep ten laatste op 25 april 2012 
· de 2 gedrukte exemplaren bezorgen aan de vakgroep (uiterlijk 25 april 2012)
__________________________________________________________________________

§4 Feedback:					na de proclamatie, op de dagen en uren						voorzien voor feedback door de promotoren __________________________________________________________________________


6.2. Specifieke termijnen

§5 De promotor kan bijkomende deadlines voor specifieke stappen in het voorbereiden van de Voorbereiding op de Masterproef aan de bovenvermelde algemene termijnen bijvoegen. Deze worden bij aanvang van de voorbereidingen van de Voorbereiding op de Masterproef aan de student voorgelegd.
BIJLAGE: Beoordelingsformulier Voorbereiding op de Masterproef


	BEOORDELINGSFORMULIER VOORBEREIDING OP DE MASTERPROEF 

	
	

	Naam student:
	Naam promotor:

	richting:    Politieke Wetenschappen          Communicatiewetenschappen          Sociologie

	Titel Voorbereiding op de Masterproef:
	

	Beoordelaar:
	 Promotor          Commissaris 

	Academiejaar: 2011/12
	Examenperiode:   1    2



	1. Abstract
	--
	-
	+-
	+
	++

	2. Probleemstelling
	
	
	
	
	

	3. Literatuurstudie
	
	
	
	
	

	4. Onderzoeksdesign
	
	
	
	
	

	5. Bibliografie en referenties
	
	
	
	
	

	6. Opbouw en structuur
	
	
	
	
	

	7. Vormgeving
	
	
	
	
	

	8. Taal
	
	
	
	
	



- = Het niveau is onaanvaardbaar. Er zijn een aantal fundamentele tekortkomingen en een grondige herwerking is vereist. 
-- = Het niveau is erg matig te noemen. Een aantal ernstige tekortkomingen hypothekeren de algemene waarde van de scriptie. 
+- = Het niveau voldoet aan de basisvereisten. Een aantal kleinere tekortkomingen kunnen opgemerkt worden. 
+ = Het niveau voldoet ruim aan de beoordelingscriteria. Er zijn geen noemenswaardige tekortkomingen. 
++ = Het niveau ligt aanzienlijk boven de verwachtingen en is “professioneel” te noemen. Er zijn nauwelijks tekortkomingen. 

commentaar:
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Richtinggevend:
1. Probleemstelling
a. Een wetenschappelijke probleemstelling op een heldere manier kunnen formuleren 
b. De wetenschappelijke relevantie van deze probleemstelling in het algemeen en zijn wetenschappelijke relevantie in het bijzonder kunnen duiden.
c. De eventuele maatschappelijke relevantie kunnen duiden

2. Abstract

3. Opbouw en structuur
a. Is er sprake van een heldere en logische opbouw van de Voorbereiding op de Masterproef?
b. Is er een duidelijke samenhang tussen de verschillende onderdelen?
c. Is elk onderdeel evenwichtig opgebouwd en duidelijk gestructureerd?
d. Inhoudstafel?

4. Taal

5. Literatuurstudie
a. Aan de hand van een grondig literatuuroverzicht, de belangrijkste wetenschappelijke begrippen en theorieën met betrekking tot een wetenschappelijke probleemstelling kunnen identificeren en op een heldere manier presenteren
b. Een synthese van de belangrijkste bestaande empirische bevindingen hieromtrent kunnen opstellen en hun relevantie voor de theorie kunnen duiden
c. Aan de hand van een literatuuronderzoek een of meerdere specifieke onderzoeksvragen kunnen ontwikkelen.
d. Verwerking:
· Is er sprake van een correcte verwerking van ontleende stellingen en argumentaties tot een eigen synthese en tekst?;
· Is de geselecteerde literatuur bondig verwerkt?
· Is er bij de verwerking van de literatuur sprake van een kritische instelling (identificatie van relaties, contradicties, leemtes of inconsistenties in de literatuur)?
e. Algemene academische vaardigheden:
· Kritisch kunnen omgaan met de literatuur
· Eigen syntheses en interpretaties kunnen opstellen
· Op een wetenschappelijk verantwoord en heldere wijze schriftelijk kunnen rapporteren (taal, stijl, structuur)   

6. Bibliografie en referenties
a. Bibliografie en referenties
b. Relevantie, niveau en actualiteit:
· Is de geselecteerde literatuur voldoende relevant voor de probleemstelling?;
· Is de geselecteerde literatuur voldoende representatief?
· Is de geselecteerde literatuur van voldoende wetenschappelijk niveau?
· Is de geselecteerde literatuur actueel?

7. Onderzoeksdesign
a. De meest geschikte methoden voor onderzoek van één of meerdere specifieke onderzoeksvragen kunnen identificeren en hun sterke en zwakke punten kunnen inschatten.
b. Een geschikt doch haalbaar onderzoeksontwerp kunnen uitwerken. Hieronder vallen:
· heldere theoretisch en conceptuele modellen en eventuele hypothesen kunnen ontwikkelen;
· de geschiktheid van de gegevens in bestaande databestanden kunnen evalueren en waar nodig de behoeften en mogelijkheden inzake eigen dataverzameling;
· in het geval van eigen dataverzameling een praktisch steekproefontwerp kunnen uitwerken;
· geschikte analysemethoden kunnen identificeren en de nodige operationalisering van de begrippen kunnen anticiperen;
· een realistische tijdsplanning kunnen ontwikkelen
8. Vormgeving

Eindbeoordeling:


9. 
10. 
11. 
12. DATUM:
13. 
14. 
15. Handtekening






DATUM:


Handtekening




DEEL 6: FACULTAIR REGLEMENT  VOORBEREIDING OP DE MASTERPROEF voor studenten Communicatiewetenschappen 
(goedgekeurd opleidingscommissie 22/06/2011 en Faculteitsraad 31/08/2011)

Doelstelling

De voorbereiding tot de masterproef combineert een seminarie aanpak met zelfstudie. In de seminaries worden de verschillende onderzoeksmethoden aan de hand van lopend onderzoek door professoren en onderzoekers concreet besproken en in perspectief geplaatst.  Daarnaast maakt de student een paper waarbij hij zijn voorstel voor een masterproefonderwerp theoretisch toelicht, alsook een inzicht geeft in de empirische uitwerking ervan. Aan dit document wordt ook een bibliografie gehecht die illustreert welke academische literatuur er al werd geraadpleegd. De begeleiding door promotor vindt plaats tijdens een drietal contactmomenten.

De paper, die mondeling moet worden toegelicht bij de promotor, is een zelfstandige eindactiviteit waarin de student de in de verschillende opleidingsonderdelen opgebouwde kennis en vaardigheden zelfstandig verder ontwikkelt en integreert. 

De paper  beoogt een door de student uitgewerkt onderzoeksvoorstel over een communicatiewetenschappelijk  onderwerp. Het veronderstelt een  literatuurstudie, het formuleren van een communicatiewetenschappelijke probleemstelling, en de aanzet tot het uitwerken van een concreet onderzoeksontwerp hierover. 

In tegenstelling tot de papers bij sommige andere opleidingsonderdelen is de paper, die het sluitstuk is van het opleidingsonderdeel ‘Voorbereiding tot de Masterproef’, een individueel werk. Dit sluit echter niet uit dat meerdere studenten op verschillende aspecten van eenzelfde breed onderwerp kunnen werken. 


Werkwijze


1. Keuze van het onderwerp en promotor.

Om de kwaliteit van de paper te waarborgen situeert het onderwerp dat uiteindelijk ook de basis van de masterproef zal vormen, zich in het vakgebied/onderzoeksdomein van de promotor. Om de kwaliteit van de begeleiding te vrijwaren wordt er ook gestreefd naar een degelijke spreiding van de studenten over de verschillende potentiële promotoren.

Een reeks onderwerpen wordt voorgesteld aan de studenten medio november. Deze worden ook via Minerva gecommuniceerd. Uiteraard kunnen studenten ook zelf een voorstel formuleren en aan een promotor voorleggen. 

Elke student wordt begeleid door een promotor (lid van het ZAP of post-doctoraal onderzoeker/doctor-assistent).  In de regel is de promotor een lid van de vakgroep waartoe de student behoort. Op gemotiveerd voorstel van de student én de promotor kan van de voorgaande regel worden afgeweken.  Assistenten en wetenschappelijke medewerkers met de nodige ervaring en expertise kunnen ook bij de begeleiding betrokken worden onder de eindverantwoordelijkheid van de promotor.

Het is niet toegelaten om bij meerdere promotoren eenzelfde of verschillende onderwerpen neer te leggen.

2. De procedure van indienen


Indienen van het voorstel.

Daartoe zijn 2 documenten vereist: ten eerste een administratief opvolgingsdocument (bij te houden door de promotor), ten tweede het eigenlijke voorstel. De sjablonen worden via minerva ter beschikking gesteld.  De student dient beide documenten in op het secretariaat van de vakgroep ten laatste op de 2de woensdag van februari. Het eigenlijke voorstel betreft een A4 met daarop een probleemstelling en een korte situering van het gekozen onderwerp. De promotor bevestigt of wijst af per email.   De beoogde promotor is niet verplicht het onderwerp te aanvaarden en er werd ook een maximaal aantal studenten bepaald per promotor. Indien de promotor het voorstel weigert moet een herwerkt voorstel voorgelegd worden aan dezelfde of een andere promotor, dit ten laatste op 1 maart. 

Deze procedure moet afgerond zijn voor 15 maart.  Het reglement wijst er de student op dat het belangrijk is de procedure tijdig te beginnen om te kunnen afronden binnen de gestelde periode. Dit kan al vanaf medio november, na het ter beschikking stellen van de sjablonen. Indien de student de procedure tot het vinden van een geschikte promotor / onderwerp niet afrondt binnen de voorziene data, dient de student de paper in voor tweede zittijd. De uiterste indiendatum voor het onderwerp wordt in dat geval 15 mei met afronding van de procedure per 15 juni.


Indienen van de paper.

De paper wordt ingediend zowel in elektronische vorm (via dropbox Minerva) als in ‘hard copy’ (één  exemplaar) op het secretariaat van de vakgroep voor 15 mei. In de tweede zittijd dient de paper ten laatste op 15 augustus te worden neergelegd.  

Als richtlijn bevat de tekst maximaal 2500 woorden (exclusief literatuurlijst). 
De paper is opgebouwd volgens de volgende structuur:

a) Voorstukken:  Titelblad met vermelding van de ‘word count’en abstract (max 300 woorden)
b) Literatuurstudie
c) Probleemstelling
d) Onderzoeksvoorstel
e) Tijdsplanning
f) Literatuurlijst

De paper wordt met een standaard tekstverwerker opgesteld met een standaard font (bv. Times New Roman), standaard lettergrootte (11 punten), standaard marges en anderhalf interlinie. 

De verschillende onderdelen van het werk worden aangeduid door titels en nummering: maximum drie niveaus van titels worden gebruikt.

Een standaard titelblad wordt gebruikt.  Een template wordt op Minerva ter beschikking gesteld.

Voor bronverwijzing dient verplicht het APA-systeem te worden gehanteerd.

Indien vooral met juridische bronnen wordt gewerkt, inzonderheid wetgeving en rechtspraak, wordt toepassing gemaakt van de in de rechtswetenschappen toepasselijke bronverwijzingen en citeer- en afkortingswijzen.  Aanbevolen is het gebruik van Reference Manager.


Tijdschema zittijd 1:

15 november: sjablonen en mogelijke onderwerpen per promotor beschikbaar
2de woensdag februari: administratief formulier en voorstel binnen op secretariaat 
15 maart: afronding procedure promotor/onderwerp
15 mei: paper is ingediend

Tijdschema zittijd 2:

15 november: sjablonen en mogelijke onderwerpen per promotor beschikbaar
15 mei: administratief formulier en voorstel binnen op secretariaat 
15 juni: afronding procedure promotor/onderwerp
15 augustus: paper is ingediend


3. De begeleiding

Studenten dienen contact op te nemen met de promotor voor begeleiding. Op hun vraag kan deze de voortgang opvolgen en feedback verzekeren.  Er worden drie verplichte contactmomenten voorzien in het kader van de permanente evaluatie met de volgende tentatieve data:

· Contactmoment 1: medio maart voor eerste bespreking (onder meer de literatuurstudie).
· Contactmoment 2: medio april waarbij de promotor geraadpleegd wordt i.v.m. gekozen onderzoeksmethode(n)
· Contactmoment 3: mondelinge verdediging van het ingeleverde werkstuk in de periode tussen 20/5 en 30/6. Het secretariaat maakt de planning en verwittigt de studenten. 

	
4. Mondelinge verdediging

De student zal de paper mondeling toelichten bij de promotor in de periode tussen 20 mei en 30 juni.  Hij krijgt hiervoor een tijdstip toegewezen door het vakgroepsecretariaat. De mondelinge toelichting beoogt toetsing van de haalbaarheid van het onderzoeksvoorstel en de kwaliteit van de reeds doorgenomen literatuur en theoretische uitwerking. Er dienen geen extra documenten noch presentaties te worden voorbereid.  In geval van 2de zittijd wordt een geschikt ogenblik afgesproken tussen promotor en student.




DEEL 7: FACULTAIR REGLEMENT MASTERPROEF
(goedgekeurd Kwaliteitscel Onderwijs 23/06/2011 en Faculteitsraad 30/08/2011)


Artikel 1. INLEIDING

§1 De masterproef bewijst dat de student in staat is de kennis en vaardigheden opgedaan tijdens de opleiding te concretiseren. Drie formats zijn mogelijk voor de masterproef. Het eerste, de wetenschappelijke verhandeling vormt het bewijs dat met succes de academische opleiding gevolgd werd. Het weerspiegelt zelfstandig wetenschappelijk werk van de student. Het tweede format is een beleidsrapport. Dit is een rapportering over onderzoek uitgevoerd in samenwerking, opdracht of overleg met een organisatie opdrachtgever (bijv. via de wetenschapswinkel). Het derde format is er voor studenten die een wetenschappelijke loopbaan ambiëren. Voor hen is het passende format dat van een wetenschappelijk artikel. Het bereidt hen voor op de publicatieprocedures eigen aan een academische setting.

Artikel 2. DOEL 

A. WETENSCHAPPELIJKE VERHANDELING
§1 De Masterproef is het eindproduct van een door de student uitgewerkt onderzoeksproject, waarin de student op een zelfstandige en creatieve wijze een wetenschappelijk onderzoek uitvoert met betrekking tot een zelf gekozen onderwerp in het betrokken vakgebied. Binnen de Masterproef wordt het volledige project uitgewerkt en neergeschreven in een bondig wetenschappelijk rapport. 

B. BELEIDSRAPPORT
§2 Het doel van een beleidsrapport bestaat erin om op basis van onderzoek door middel van wetenschappelijk aanvaarde technieken en methodologie te komen tot specifieke aanbevelingen voor de opdrachtgever of de setting waarbinnen het rapport opgesteld werd. Een beleidsrapport is dus praktijkgericht. 
Soms bestaat het doel van het beleidsrapport er in om aan te geven welke strategieën en interventies te realiseren zijn. Een andere doelstelling kan zijn dat bestaande strategieën dienen geëvalueerd te worden. Een beleidsrapport kan dus veel facetten omvatten, o.a. sterke/zwakte analyses, feasibility studies, evaluatie onderzoek, efficiëntie analyse, omgevingsanalyses, organisatie audits, … In veel gevallen is een beleidsrapport gebaseerd op een combinatie van bovenvermelde benaderingen. 


C. WETENSCHAPPELIJK ARTIKEL

§3 De Masterproef kan ook de vorm aannemen van een wetenschappelijk artikel.

In deze formule moet de Masterproef zodanig opgesteld zijn dat het ‘artikel’ in de ingediende vorm meteen naar een wetenschappelijk tijdschrift toegestuurd zou kunnen worden.


Artikel 3: BASISVORMEN 

A. WETENSCHAPPELIJKE VERHANDELING
§1 De Masterproef kan drie basisvormen aannemen: een empirische, een methodologische of een literatuurstudie. 

§2 De keuze voor een bepaalde basisvorm wordt gemaakt in overleg met de promotor en wordt tot uiting gebracht in de titel van de scriptie. 

§3 Ongeacht welke vorm wordt gekozen, dient men er rekening mee te houden dat elke scriptie gebaseerd is op een relatief aandeel literatuurstudie dat een verschillend belang kan krijgen in functie van de gekozen basisvorm:

1. Empirische studie 
Naargelang de doelstelling, maken we een onderscheid tussen twee soorten empirische studies : toetsingsonderzoek of exploratief onderzoek.  Binnen het toetsingsonderzoek staat als doelstelling voorop het toetsen van de geldigheid van een bepaalde hypothese, een bepaalde theorie of een specifiek model.  Het exploratief onderzoek daarentegen heeft tot doel informatie te verzamelen die bijdraagt tot de ontwikkeling of formulering van een hypothese of model.
De literatuurstudie is er in beide gevallen op gericht de betreffende theorie, hypothesen, modellen, etc. toe te lichten, te situeren in hun wetenschappelijke context, en waar nodig aan te passen of uit te werken.
2. Methodologische studie 
Het onderzoeksproject kan ook gericht zijn op onderzoek naar een methode of een onderzoeksinstrument.  In dit geval neemt de Masterproef de vorm aan van een methodologische studie.
Naast een literatuurstudie omvat een dergelijke Masterproef minstens een illustratieve toepassing op empirische gegevens. 
3. Literatuurstudie 
Tot slot kan de Masterproef zich ook volledig richten op een literatuuronderzoek. Rond een duidelijk afgebakende onderzoeksvraag wordt literatuur opgezocht en doorgenomen met als doel een geordend overzicht te presenteren waarin bestaande theorieën, modellen, inzichten en/of empirische onderzoeksbevindingen tegenover elkaar worden afgewogen.  
De klemtoon ligt hier uitsluitend op de literatuurstudie, maar deze sluit (a) een meta-analyse van empirische onderzoeksbevindingen of (b) een kritische analyse van diverse theorieën, inzichten en modellen met het oog op het formuleren van besluiten onder de vorm van te testen onderzoekshypothesen, uiteraard niet uit.

B. BELEIDSRAPPORT
§4 Het beleidsrapport omvat geen subvormen. Beleid moet hier zeer ruim geïnterpreteerd worden. Dit kan zowel om politiek beleid of om een beleid gevoerd door een organisatie gaan. Voorbeelden: beleid van gemeenten, overheidsdiensten, NGO’s,…

C. WETENSCHAPPELIJK ARTIKEL
§5 Het wetenschappelijk artikel kan drie basisvormen aannemen, die identiek zijn aan deze van de wetenschappelijke verhandeling: 

1. een theoretische bijdrage (met nadruk op literatuurstudie) 

2. een empirische bijdrage (met nadruk op een concreet empirisch onderzoek)

3. een methodologische bijdrage (met nadruk op methoden voor onderzoek)


Artikel 4: VORMVEREISTEN

Volgende vormvereisten zijn richtinggevend.

A. WETENSCHAPPELIJKE VERHANDELING
§1 Een wetenschappelijke verhandeling omvat volgende onderdelen:  
1. De abstract 
Op de eerste bladzijde volgt onder een gecentreerde titel “Abstract” de samenvatting van de verhandeling (min 200 woorden, max 300 woorden, Nederlands). Hierin worden de onderzochte problematiek, de methode en de verkregen resultaten geschetst. 
2. Het aanbevolen corpus 
Het corpus omvat de volledige verhandeling inclusief tabellen en figuren die ingelast worden om de presentatie te verduidelijken. Net zoals bij een wetenschappelijk artikel wordt de structuur van het corpus benadrukt door de keuze van aangepaste hoofdingen.
· In een empirische of een methodologische studie zal het corpus onderverdeeld worden in secties “Inleiding”, “Methode”, “Resultaten”, en “Bespreking en Conclusie”. Indien er meerdere empirische studies of experimenten gerapporteerd worden, zal de inleiding typisch gevolgd worden door secties genaamd “Studie 1”, “Studie 2”, enz. of “Experiment 1”, “Experiment 2”, enz. Elk van deze secties zal dan verder onderverdeeld zijn in “Methode”, “Resultaten” en “Bespreking”, waarbij resultaten en bespreking ook kunnen samengenomen worden als het om eerder korte gedeelten gaat. De sectie “Methode” wordt verder onderverdeeld in aparte subsecties “Steekproef” (waarin de steekproef wordt beschreven), “Opzet” (waarin het onderzoeksopzet wordt verduidelijkt), “Materiaal” (waarin het gebruikte materiaal en de gebruikte tests worden beschreven) en “Procedure” (waarin de gevolgde werkwijze in meer detail wordt uiteengezet). Een of meer van deze subsecties kunnen worden samengenomen als de beschrijving zeer kort is, zoals wanneer een tweede studie dezelfde werkwijze volgt als de voorgaande op kleine wijzigingen na. 
· In een literatuurstudie zal de keuze van de structuur van de scriptie meer bepaald worden door de behandelde thema’s. 

B. BELEIDSRAPPORT
§2 Een goed beleidsrapport kenmerkt zich door een specifieke finaliteit en een specifieke structuur. Een beleidsrapport schrijf je op basis van een presentatielogica. Dit betekent dat je de lezer niet verveelt met alle stappen die jij doorlopen hebt om tot een oplossing te komen (dit is gebaseerd op een oplossingslogica). Een presentatielogica is gebaseerd op het G.A.S. principe[footnoteRef:2]. Dit letterwoord staat voor Globaal, Analytisch, Synthetisch. Dit betekent dat elk hoofddeel dat hieronder vermeld wordt, drie subopdelingen heeft. In het globale subdeel vermeld je de centrale boodschap die je in de betreffende sectie bespreekt. In het analytische subdeel werk je die ideeën uit. In het synthetische subdeel vat je alles bondig samen en sluit je het hoofddeel af.  [2:  Voor meer info over GAS principe: Howard Becker, Writing for social Scientists. ] 

Het G.A.S. principe kun je ook gebruiken om je paragrafen te structureren. De eerste zin is de globale stelling/informatie die in de paragraaf vervat zit. De volgende zinnen zijn de analytische uitwerking van je stelling of opbouw van hoe je tot de informatie komt. De laatste zin is de afsluiter die op synthetische wijze de paragraaf beëindigt.

De (aanbevolen) hoofddelen voor een beleidsrapport zijn als volgt:

1. Executive summary
Niet iedereen in de organisatie zal het rapport volledig lezen. Zorg er dus voor dat je een managementsamenvatting (Nederlands) hebt. Deze bevat de doelstellingen, uitgangspunten, korte methodologische uiteenzetting, en vooral aanbevelingen.

2. Inleiding
Dit deel bevat de doelstellingen en de gevolgde werkwijze. Je anticipeert op de resultaten die de lezer mag verwachten. Besteed veel zorg aan de inleiding. Dit is de appetizer die de aandacht van de lezer moet trekken.

3. De gestelde objectieven
Wat is het doel van dit beleidsrapport? Waarom werd het opgesteld? Op welke vragen zal er een antwoord worden gegeven?

4. Theoretische achtergrond
Het gaat hier om een beleidsrapport. De constructie van theorie is hier niet het hoofddoel (zoals in een wetenschappelijk artikel). Het rapport vertrekt echter vanuit wetenschappelijke theorieën, premissen, modellen. Deze moet je expliciteren. De lezer dient het framework te kennen waarbinnen hij/zij je werk dient te situeren en te beoordelen.

5. Methodologie
Hier kan hetzelfde gesteld worden als voor hoofddeel 4. Om tot een goede interpretatie van de resultaten te komen, moet de lezer de methodologie kennen. Belangrijk hier is te vermelden waarom je kiest voor een bepaalde methodologie. Elke keuze die je maakt moet je echter ook kunnen verantwoorden in functie van de data en de doelstellingen.

6. Resultaten
De eerste stelregel hier is dat je de lezer niet laat verdrinken in de data. Wat jij als rapportschrijver het eerst moet doen is uitmaken welke tabellen of gegevenssamenvattingen in de hoofdtekst moeten opgenomen worden (voor de rest gebruik je een appendix). Je moet je dus afvragen wat je wil tonen. Dit betekent dat je er de meest kenmerkende bevindingen moet uitkiezen. Eens je die selectie gemaakt heb, bouw je de tekst op rondom de tabellen. Je tekst is geen herhaling van wat in de tabellen/grafieken staat. Je tekst interpreteert de tabellen/grafieken/datasamenvattingen en zorgt er voor dat de lezer door jou geleid wordt in de juiste interpretatie van je bevindingen.

7. Conclusies
Welke gevolgtrekkingen kun je nu maken op basis van de correcte interpretatie van je gegevens/bevindingen? Het spreekt voor zich dat dit dient te gebeuren binnen het kader van je theoretische uitgangsveronderstellingen. Bespreek hier ook de beperkingen van je onderzoek. Deze zorgen er immers voor dat je de conclusies met omzichtigheid moet behandelen.

8. Aanbevelingen
Dit deel is de terugkoppeling naar hoofddeel 3 ‘Gestelde Objectieven’. Wat kun je nu aanbevelen in functie van de gestelde objectieven? Waar moet de opdrachtgever voor opletten? Wat zijn de kansen voor succes om de gestelde doeleinden te bereiken?

9. Referenties 

10. Appendix

C. WETENSCHAPPELIJK ARTIKEL
§3 In deze formule neemt de Masterproef de vorm aan zoals die in de richtlijnen voor auteurs voor wetenschappelijke tijdschriften is voorzien. Voor de evaluatie zal niet zoals bij een normale redactionele behandeling van de wetenschappelijke tijdschriften, gelet worden op de mate waarin het hier om een originele bijdrage gaat. De criteria zijn deze zoals ze in het evaluatieformulier worden opgenomen (zie bijlage 2).

Op de eerste bladzijde volgt onder een gecentreerde titel “Abstract” de Engelse samenvatting van de verhandeling (min 200 woorden, max 300 woorden). Hierin worden de onderzochte problematiek, de methode en de verkregen resultaten geschetst. 



D. ALGEMENE VORMVEREISTEN

Bronverwijzing
§4 Voor bronverwijzing dient verplicht het APA-systeem te worden gehanteerd (zie APA manual op Minerva).

§5 Indien vooral met juridische bronnen wordt gewerkt, inzonderheid wetgeving en rechtspraak, wordt toepassing gemaakt van de in de rechtswetenschappen toepasselijke bronverwijzingen en citeer- en afkortingswijzen.

§6 Aanbevolen is het gebruik van Reference Manager.

Lay-out

§7 Een standaard titelblad wordt gebruikt (met vermelding van het gekozen concept). Een template wordt op Minerva ter beschikking gesteld. 

§8 Het formulier ‘Inzagerecht van de masterproef voor derden’ (zie Minerva) wordt ondertekend en toegevoegd en komt na het titelblad.



E.  ORIGINALITEIT, WETENSCHAPPELIJKE TRANSPARANTIE, TAAL EN PLAGIAAT

Originaliteit

§9 Een Masterproef vereist een zelfstandig werkstuk van de student. 

Wetenschappelijke transparantie

§10 Bij wetenschappelijk werk moeten steeds alle beweringen goed en ook duidelijk onderbouwd worden. De schrijver moet de lezer in staat stellen om de argumentatie goed te volgen en de wetenschappelijke waarde en draagwijdte van elke bewering in te schatten. Dit houdt in dat voor eigen ideeën de schrijver duidelijk moet maken hoe hij/zij tot deze ideeën is gekomen (eigen ervaring, eigen dataverzameling (hoe verzameld? waar? wanneer?....). Bij elk gebruik van het gedachtegoed of de empirische bevindingen van anderen, moet de schrijver op een adequate manier naar de gebruikte bron(nen) verwijzen.  Ook dient hij/zij een duidelijk onderscheid te maken tussen een eigen samenvatting/interpretatie en het letterlijk citeren van een bron.

Taal

§11 De Masterproef wordt in het Nederlands. In overeenstemming met art 60 OER kan hiervan worden afgeweken, waarbij de promotor zijn goedkeuring verleent. 

§12 Wanneer de Masterproef in het Engels wordt geschreven, is een samenvatting in het Nederlands verplicht (OER art 60).

Plagiaat

§13 De faculteit heeft inzake onregelmatigheden mbt Voorbereiding op de Masterproef/Masterproef, of bij andere vorm van (schriftelijke) rapportering, een Facultair reglement Plagiaat opgesteld (zie Deel 7 van het Facultair Onderwijs- en examenreglement).


Artikel 5: OMVANG

A. WETENSCHAPPELIJKE VERHANDELING
§1 De omvang van de wetenschappelijke verhandeling bedraagt tussen de 15.000 à 25.000 woorden (abstract, tabellen, referenties, voetnoten en eventuele bijlagen niet inbegrepen). Het aantal woorden (word count) wordt vermeld op het titelblad. 

! Deze minima en maxima mogen in geen geval overschreden worden. Indien dit wel het geval is wordt de Masterproef onontvankelijk verklaard.


B. BELEIDSRAPPORT
§2 De omvang van het beleidsrapport bedraagt tussen de 15.000 à 25.000 woorden (abstract, tabellen, referenties, voetnoten en eventuele bijlagen niet inbegrepen). Het aantal woorden (word count) wordt vermeld op het titelblad.

! Deze minima en maxima mogen in geen geval overschreden worden. Indien dit wel het geval is wordt de Masterproef onontvankelijk verklaard.


C. WETENSCHAPPELIJK ARTIKEL
§3 Een wetenschappelijk artikel bedraagt tussen 8000 en 10.000 woorden (abstract, tabellen, referenties, voetnoten en eventuele bijlagen niet inbegrepen). Het aantal woorden (word count) wordt vermeld op het titelblad. 

! Deze minima en maxima mogen in geen geval overschreden worden. Indien dit wel het geval is wordt de Masterproef onontvankelijk verklaard.

Artikel 6: PROCEDURE & DEADLINES

A. De begeleiding

§1 Elke student wordt begeleid door een promotor (lid van het ZAP of post-doctoraal onderzoeker/doctorassistent).

§2 De promotor van de Voorbereiding op de Masterproef is minstens commissaris van de Masterproef, indien het onderwerp ongewijzigd blijft. 

§3 In de regel is de promotor een lid van de opleiding waartoe de student behoort. Op gemotiveerd voorstel van de student én de promotor kan van de voorgaande regel worden afgeweken (beslissing betrokken opleidingscommissie). 

§4 Assistenten, wetenschappelijke medewerkers of externen met de nodige ervaring en expertise kunnen ook bij de begeleiding betrokken worden onder de eindverantwoordelijkheid van de promotor.


B. Keuze definitieve titel

§5 Onderwerp en promotor worden ingediend ten laatste op 8 december 2011 (via ARTEMIS). 

§6 De definitieve titel wordt ingediend ten laatste op 1 mei 2012 (via OASIS). 

§7 Wie deze deadlines niet haalt, wordt voor de masterproef uitgesloten van deelname aan de eerste zittijd. Voor deelname aan de tweede zittijd dient men voor 15 juni 2012 via mail contact op te nemen met de Facultaire Studentenadministratie.


C. De voorbereiding van de Masterproef

§8 De promotor begeleidt de algemene werkwijze in functie van het onderwerp en volgt de vooruitgang van het werkstuk regelmatig op.


D. Het indienen van de Masterproef

§9 De Masterproef wordt ingediend zowel in elektronische vorm via de masterproef-module op Minerva (PDF-formaat) als in ‘hard copy’ (vier exemplaren) bij de Facultaire Studentenadministratie, Universiteitstraat 8. 

· Eerste zittijd: uiterlijk 15 mei 2012 (Masters), uiterlijk 16 mei 2012 (ManaMa);
· Tweede zittijd: uiterlijk 2 augustus 2012 (Masters), uiterlijk 3 augustus 2012 (ManaMa);

§10 De hard copies worden ingediend samen met het geprinte certificaat (apart formulier) uit de masterproef-module op Minerva dat als bewijs geldt voor het elektronisch indienen.


Uitzondering: 
§11 De examencommissie kan ook vergaderen na het eerste gedeelte van de eerste examenperiode in een afstudeerjaar van een masteropleiding voor studenten die enkel nog hun masterproef dienen af te werken. In dit geval is het toegelaten om de masterproef in te dienen in het eerste semester. 

Uiterste datum van indienen in dat geval: 14 december 2011



E. Mondelinge verdediging

§12 De Masterproef is een schriftelijk rapport. Een mondelinge verdediging of presentatie is in principe niet voorzien, met uitzondering van de MaNaMa Conflict & development. Indien een andere opleiding hiertoe toch beslist wordt dit vooraf bekendgemaakt. De presentatie of mondelinge verdediging betreft een nadere toelichting bij de Masterproef met het oog op een bijkomende toetsing van de gestelde evaluatiepunten. Een student kan zich niet onttrekken aan de mondelinge verdediging (anders wordt de student als niet geslaagd verklaard voor dit opleidingsonderdeel).  


6.6.De evaluatieprocedure

§13 Elke Masterproef wordt door zowel de promotor als twee commissarissen geëvalueerd, op basis van een gemotiveerd verslag. De opleidingscommissies stellen de commissarissen aan. De eindscore zal het gemiddelde zijn van de score van de promotor en de score van de twee commissarissen.
Uitzondering: op basis van art. 60 van het OER wordt de Masterproef in de Master na Master Conflict & Development door de promotor en één commissaris geëvalueerd, op basis van een gemotiveerd verslag. De eindscore zal het gemiddelde zijn van de score van de promotor en de score van de commissaris (+ de mondelinge verdediging).

§14 De beoordelingscriteria zijn vastgelegd op het Beoordelingsformulier Masterproef (zie bijlage).

6.7.Feedback

§15 Elke student heeft recht op feedback op zijn/haar Masterproef. Na de proclamatie van de eerste (en/of  tweede) examenperiode mag de student zijn evaluatieformulieren inzien bij de FSA..

BIJLAGE: Beoordelingsformulier Masterproef


	BEOORDELINGSFORMULIER MASTERPROEF 

	
	

	Naam student:
	Naam promotor:

	Vorm scriptie:    Wetenschappelijke verhandeling          beleidsrapport-            Wetenschappelijk artikel

	Titel scriptie:
	

	Beoordelaar:
	 Promotor          Commissaris 

	Academiejaar: 2011/12
	Examenperiode:   1    2



	
	NVT
	--
	-
	+-
	+
	++

	1. Onderzoeksvraag en probleemstelling
	
	
	
	
	
	

	2. Selectie en verwerking  van de literatuur
	
	
	
	
	
	

	3. Methodologie
	
	
	
	
	
	

	4. Data-analyse
	
	
	
	
	
	

	5. Rapportering resultaten
	
	
	
	
	
	

	6. Discussie en conclusies
	
	
	
	
	
	

	7. Opbouw en structuur
	
	
	
	
	
	

	8. Presentatie
	
	
	
	
	
	



-- = Het niveau is onaanvaardbaar. Er zijn een aantal fundamentele tekortkomingen en een grondige herwerking is vereist. 
- = Het niveau is erg matig te noemen. Een aantal ernstige tekortkomingen hypothekeren de algemene waarde van de scriptie. 
+- = Het niveau voldoet aan de basisvereisten. Een aantal kleinere tekortkomingen kunnen opgemerkt worden. 
+ = Het niveau voldoet ruim aan de beoordelingscriteria. Er zijn geen noemenswaardige tekortkomingen. 
++ = Het niveau ligt aanzienlijk boven de verwachtingen en is “professioneel” te noemen. Er zijn nauwelijks tekortkomingen. 

commentaar:
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Richtinggevend:

2. Onderzoeksvraag en probleemstelling
a. Is de onderzoeksvraag origineel en relevant voor het vakgebied?
b. Is de probleemstelling goed afgebakend en nauwkeurig en helder geformuleerd? 
c. Is het theoretisch, praktisch, en/of methodologisch belang van het onderzoek voldoende aangetoond ?

16. Selectie en verwerking van de literatuur
a. Worden de belangrijkste visies en stromingen in het onderzoeksdomein erkend?
b. Wordt relevant, oorspronkelijk, hoogstaand en recent onderzoek geciteerd?
c. Worden de juiste conclusies getrokken uit het literatuuroverzicht (geen overdrijving, misinterpretatie, en tendentieus rapporteren) ?
d. Wordt de literatuur kritisch besproken (aandacht voor beperkingen, conflicterende bevindingen en onduidelijkheden)?
e. Wordt geciteerd onderzoek op een logische en zinvolle manier georganiseerd tot een eigen synthese en tekst?
f. Worden alle relevante variabelen opgenomen in het onderzoek, verantwoord,  gedefinieerd, en afgebakend van verwante begrippen?
g. Worden de verwachte relaties tussen de verschillende variabelen besproken en voldoende gespecificeerd (bv. vorm van de interacties)?

Additionele criteria voor literatuurstudies en conceptuele scripties
h. Wordt de selectie van de literatuur adequaat verantwoord in functie van de probleemstelling?
i. Wordt gebruik gemaakt van geschikte procedures om voorgaande studies te analyseren, synthetiseren, integreren en evalueren?
j. Is er voldoende evenwicht inzake het gebruik van primair versus secundair bronnenmateriaal?
k. Wordt het theoretisch debat of de verschillende theoretische stellingnames op een adequate, onvooringenomen manier weergegeven?
l. Wordt de theorie adequaat toegepast (bv. bij interpretatie van gepubliceerde onderzoeksdata en casussen)?
m. Gaat de studie verder dan bestaande literatuuroverzichten?
n. Worden nieuwe inzichten gegeven, nieuwe oplossingen gesuggereerd, wordt de aandacht op nieuwe problemen getrokken, kortom, draagt de studie bij de het huidige denken over het probleem?
o. Wordt de bestaande literatuur kritisch geanalyseerd (bv. methode, bevindingen, contradicties) en worden verbeteringen voor toekomstige studies gesuggereerd?
p. Worden vorige bevindingen georganiseerd en verklaard?
q. Worden nieuwe onderzoekshypothesen en onderzoeksvragen ontwikkeld voor toekomstig onderzoek?

17. Methodologie
a. Is de gekozen steekproef en onderzoekssetting aangepast aan de onderzoeksvraag en het onderzoeksdesign? 
b. Worden steekproef en onderzoekssetting adequaat beschreven en verantwoord en bieden ze voldoende mogelijkheden tot generalisatie van de bekomen resultaten? 
c. Worden de gekozen constructen op aanvaardbare wijze geoperationaliseerd? 
d. Wordt de betrouwbaarheid en validiteit van de gebruikte metingen empirisch aangetoond en/of ondersteund door argumentatie?
e. Wordt het onderzoeksdesign verantwoord en is het aangepast aan de specifieke onderzoeksvragen en hypothesen? 
f. Is het gekozen onderzoeksopzet zo opgevat dat mogelijke bedreigingen voor de interne en externe validiteit (bv. confounds, demand factors, subjectiviteit, common method variance,…) in de mate van het mogelijke onder controle worden gehouden?   

18. Data-analyse 
a. Is de analysemethode geschikt (niet te complex of te eenvoudig) om een antwoord te verkrijgen op de geformuleerde onderzoeksvragen en/of hypothesen?   
b. Getuigen de analyses van inzicht in de belangrijkste statistische assumpties (bv. power, meetniveau, (on)afhankelijkheid van metingen, fixed effects,...) ?
c. Wordt gebruik van geschikte significantieniveaus om Type-I en II-fouten in de mate van het mogelijke te vermijden?
19. Rapportering resultaten
a. Worden beschrijvende gegevens (gemiddelde, standaarddeviatie, intercorrelaties), significantieniveaus en effect sizes gerapporteerd? 
b. Worden de resultaten zo volledig mogelijk en op een overzichtelijke, consistente en logische wijze gerapporteerd? 
c. Wordt de juiste conclusie gerapporteerd op basis van de uitgevoerde analyse?
d. Omvat de rapportering aangepaste tabellen, figuren, en grafieken om de verkregen resultaten te verduidelijken? 

20. Discussie en conclusies
a. Worden de conclusies correct afgeleid van het onderzoeksopzet en de analyse van de data?
b. Worden de bevindingen teruggekoppeld naar de oorspronkelijke hypothesen en de doelstelling van de studie?
c. Wordt subjectieve interpretatie van de resultaten duidelijk gescheiden van een objectieve samenvatting van de bevindingen?
d. Worden de bevindingen in het licht van andere studies besproken, in een bredere context geplaatst en wordt er voldoende aandacht gegeven aan theoretische en/of praktische implicaties van de bevindingen?
e. Wordt er voldoende aandacht besteed aan alternatieve interpretatiewijzen en afwijkende of onverwachte bevindingen?
f. Worden de beperkingen en tekorten van de studie op realistische en kritische wijze besproken?
g. Worden zinvolle richtingen voor verder onderzoek geformuleerd? 

21. Opbouw en structuur
a. Is er sprake van een heldere en logische opbouw van de scriptie en de onderdelen ervan?
b. Is er een duidelijke samenhang tussen de verschillende onderdelen?
c. Is elk onderdeel evenwichtig opgebouwd en duidelijk gestructureerd?
d. Volgt de scriptie de opbouw van een wetenschappelijk artikel (inleiding, methode, resultaten, discussie, referenties) ?

22. Presentatie
a. Is er een correct professioneel en wetenschappelijk taalgebruik, aangepast aan het heersend discours in het vakdomein en is het geheel vlot leesbaar? 
b. Is de scriptie typografisch goed verzorgd?
c. Voldoet de scriptie aan de opgelegde vormvereisten (APA-stijl inzake citeren, referenties, figuren en tabellen, omvang en vorm,…)?

23. Bijkomend commentaar
Het geven van bijkomend commentaar is optioneel. Indien een scriptie uitzonderlijk slecht of goed wordt beoordeeld, wordt hiervoor best een afzonderlijke argumentatie voorzien. Bij een negatieve beoordeling kan meer gedetailleerde commentaar de student helpen bij de eventuele herwerking van de scriptie. Andere zaken die bij deze categorie eveneens kunnen vermeld worden zijn o.a.
a. Getuigde de student gedurende het scriptieproces van uitzonderlijke motivatie, inzet, eigen initiatief of originaliteit?
b. Zijn er eventuele verzachtende omstandigheden bij negatieve beoordelingen?
c. Ziet de beoordelaar eventueel een mogelijkheid tot publicatie van de scriptie? Welke stappen/revisies dienen hiervoor eventueel overwogen te worden? 


Eindbeoordeling:


24. 
25. 
26. 
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29. 
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Handtekening



DEEL 8: FACULTAIR REGLEMENT PLAGIAAT
(goedgekeurd Kwaliteitscel Onderwijs 23/06/2011 en Faculteitsraad 30/08/2011)

De faculteit heeft inzake onregelmatigheden mbt Voorbereiding op de Masterproef/Masterproef, of bij andere vorm van (schriftelijke) rapportering, beslist om volgend reglement te hanteren.

Artikel 1: Omschrijving plagiaat

§1 Als ongeoorloofde praktijk of onregelmatigheid in de zin van art. 79 OER wordt beschouwd het in een Voorbereiding op de Masterproef/Masterproef of andere vorm van (schriftelijke) rapportering overnemen, adapteren, parafraseren of vertalen van teksten, theorieën, redeneringen, stellingen, indelingen, schema’s, grafieken, data of onderzoeksresultaten uit andere werken, zonder duidelijke en correcte bronvermelding, met als intentie of als resultaat dat deze teksten, theorieën, redeneringen, stellingen, indelingen, schema’s, grafieken, data of onderzoeksresultaten als eigen werk worden voorgesteld. Dergelijke vorm van ongeoorloofde praktijk of onregelmatigheid wordt beschouwd als plagiaat. 

§2 De faculteit voorziet tevens ter illustratie in een niet-exhaustieve voorbeeldenlijst (zie bijlage). Deze informatie wordt tevens aan de studenten van de opleiding gecommuniceerd via Minerva. 

§3 De verantwoordelijke evaluator kan de originaliteit van ingediende werkstukken, die bovendien steeds in elektronische vorm moeten worden ingediend, middels anti-plagiaatsoftware toetsen. 


Artikel 2: Vermoeden van plagiaat

§1 Indien een examinator/verantwoordelijk toezichter vermoedt dat een student bij een evaluatie fraude of onregelmatigheden pleegt die de evaluatie kan beïnvloeden, kan hij de lopende evaluatie voor die student onmiddellijk beëindigen. 

§2 De examinator/verantwoordelijk toezichter brengt de voorzitter van de examencommissie per opleiding onverwijld op de hoogte van de feiten.

Artikel 3: Procedure

§1 Indien de onregelmatigheid een aanwijzing van plagiaat betreft in de Voorbereiding op de Masterproef/Masterproef zoals hierboven (artikel 1) omschreven, wordt de betrokken student steeds gehoord door de voltallige examencommissie per opleiding, bijgestaan door de facultaire ombudsman (OER art. 79, pa. 3).

§2 In dit geval stelt de decaan, en desgevallend de betrokken promotor en/of commissarissen, de student in kennis van de aanwijzingen van plagiaat en wordt aan de student de kans gegeven hierop te repliceren. 

§3 Vervolgens beraadslaagt de geschillencommissie en stelt al dan niet het plagiaat vast en verbindt, na stemming, daaraan één van de sancties opgenomen in art. 79 OER, rekening houdend met het kennelijk of manifest karakter van het plagiaat, de omvang van het plagiaat, de impact van het plagiaat en met het al dan niet bewust of bedrieglijk karakter van het plagiaat.


Artikel 4: Examentuchtsancties

§1 In geval van vaststelling van plagiaat in de Voorbereiding op de Masterproef /Masterproef, kan de geschillencommissie, in toepassing van artikel 3 van dit reglement, beslissen om de in artikel 79, §6 van het OER beschreven examentuchtsancties toe te passen:

de student krijgt een aangepast examencijfer op het examen of werkstuk waarbij het  betrokken opleidingsonderdeel werd geëvalueerd
de student krijgt de melding ‘bedrog’ voor het betrokken opleidingsonderdeel
de student krijgt de melding ‘bedrog’ voor het betrokken opleidingsonderdeel en kan tijdens de betrokken examenperiode voor een in functie van de ernst van de overtreding te bepalen deel van de door de student opgenomen opleidingsonderdelen, geen creditbewijs verwerven, met dien verstande dat credits die in een vorige examenperiode werden behaald, niet kunnen worden ingetrokken (tenzij in het geval dat de fraude pas aan het licht komt nadat al een credit werd verleend). Dat deel kan gelijk zijn aan het geheel van de opgenomen opleidingsonderdelen. De examentuchtinstantie kan beslissen dat de student voor de betrokken opleidingsonderdelen of een deel ervan evenmin kan deelnemen aan de evaluaties georganiseerd in de tweede examenperiode
de student wordt uitgesloten

§2 De examencommissie per opleiding neemt in zijn verslag een lijst van aanwezigen op. Het verslag vermeldt de feiten die tot de beslissing hebben geleid en de motieven die tot de examentuchtbeslissing hebben geleid. Een kopie van dit verslag wordt vervolgens bezorgd aan de directeur Onderwijsaangelegenheden. Wanneer niet wordt geopteerd voor de minst verregaande sanctie dient het verslag de motieven te vermelden die de bevoegde examencommissie ertoe hebben gebracht een zwaardere sanctie op te leggen.

§3 Tegen de uitgesproken examentuchtbeslissing kan intern beroep worden aangetekend bij de interne beroepscommissie, zoals bepaald in artikel 95 van het OER.




BIJLAGE: Niet-exhaustieve voorbeeldenlijst plagiaat

Voorbeeld plagiaat bij citeren
1. OC PolWet

Voorbeeld 1 plagiaat

Wie politieke wetenschappen studeert vraagt zich wellicht af, ‘wat is politiek? Politiek is eigenlijk een wezenlijk gecontesteerd concept. Er bestaan heel veel verschillende definities van politiek, waarbij sommige auteurs een bepaald aspect van het menselijk gedrag benadrukken terwijl anderen dan weer politiek afbakenen tot een bepaald domein van de samenleving. Politiek kan dus heel veel dingen zijn. Maar als we politiek willen omschrijven moeten we op zoek naar het ultieme, laatste onderscheid waartoe politiek gereduceerd kan worden. We kunnen politiek beschouwen als de regeling van allerlei zaken voor een groep of collectiviteit als geheel.   

Voorbeeld correcte referentie

In zijn inleidende boek ‘De kleermakers en de keizer. Inleiding tot politiek en politieke wetenschappen’ (2006) stelt Carl Devos dat politiek eigenlijk een ‘essentialy contested concept’ is, een term die hij ontleent aan Gallie (1955). Volgens Devos zijn er aspect- en domeinbenaderingen in de omschrijving van politiek. We moeten op zoek naar het specifieke van de politiek, naar de zgn. ‘letzte Unterscheidung’ (Carl Schmitt, 1928, geciteerd in Devos 2006, p.21). Devos omschrijft politiek als “zaken die voor een groep of collectiviteit als geheel worden geregeld.” (Devos 2006, p.26)

Voorbeeld 2 plagiaat

Politiek is daarmee eigenlijk een soort clusterbegrip, een container- of trosbegrip. Er is brede reeks van criteria die op politiek van toepassing kunnen zijn, en “any large set of these criteria grouped together in a particular act of practice, is capable of qualifying the act as political.” (Connolly 1983, p.14)
 
Voorbeeld correcte referentie
 
Volgens Devos is politiek “een clusterconcept, een tros-of containerbegrip: een brede reeks van criteria die op politiek van toepassing kunnen zijn en “any large set of these criteria grouped together in a particular act of practice, is capable of qualifying the act as political.” (Conolly 1983:14)”. (Devos 2006, p.13)

Opmerking:

Rechtstreeks verwijzen naar bronnen kan enkel als je die bronnen zelf hebt gelezen. Als je een citaat of begrip van de originele bron bij een andere auteur hebt gelezen (in bovenstaand voorbeeld las je het citaat van Conolly niet in het boek van Connoly zelf, maar in Devos (2006)), dan moet je ook verwijzen naar het boek (Devos) waarin je het citaat (Conolly) hebt gelezen. Dat kan zoals in bovenstaand voorbeeld, of dat kan door bv. als volgt:

Devos (2006, p.13) stelt dat een brede reeks van criteria op politiek van toepassing kunnen zijn. Elke reeks van deze criteria “grouped together in a particular act of practice, is capable of qualifying the act as political.” (Connolly, 1983, p.13, geciteerd in Devos, 2006, p.13).
 
Wie een bronverwijzing of citaat wil vermijden, om de tekst meer als eigen tekst voor te stellen, door bv. de woordvolgorde, werkwoordtijden of adjectieven te veranderen, begaat plagiaat. Parafraseren is geen manier om bronvermelding te vermijden. Wie zinnen van een auteur overneemt moet ernaar verwijzen. Indien ze vrij volledig worden weergeven moet de auteur letterlijk geciteerd worden. Als er hier en daar een woordje aan gewijzigd wordt is er van een letterlijk citaat inderdaad geen sprake meer. Maar wie bewust zo’n citaat wil vermijden door precies die kleine veranderingen aan te brengen, creëert de indruk dat hij zelf die zinnen heeft verzonnen en slechts inspiratie vond bij de auteur waarnaar wel verwezen wordt, maar die niet geciteerd wordt. Ook dat is geen correcte houding.

2. OC ComWet

Voorbeeld 1 plagiaat

Wie zich afvraagt wat ‘de’ communicatiewetenschappen zijn, vraagt zich natuurlijk ook af: ‘wat is communicatie?’ Sommige definities van ‘communicatie’ hebben zich toegespitst op sociale en culturele aspecten. Anderen focussen op gedrags- of cognitieve aspecten. Dit verschil tussen cultuur en cognitief vormde vaak de basis – en doet dat eigenlijk nog altijd – voor verschillen in theorievorming en theoretische benaderingen. Zo kunnen we  communicatie bijvoorbeeld omschrijven als een proces waar participanten informatie creëren en delen met elkaar. In deze definitie ligt de focus op het gedrag en niet zozeer op het sociale en culturele aspect. In andere omschrijvingen van communicatie vinden we wel deze focus terug, als men communicatie definieert als  een activiteit waarbij symbolische inhoud niet enkel doorgegeven wordt, maar uitgewisseld wordt tussen “human agents”, die met elkaar in interactie zijn binnen een situationele en/of discursieve context.. Deze  paradigma’s worden tegenover elkaar geplaatst en weerspiegelen heel eenvoudig gezegd de belangrijkste tradities binnen de communicatiewetenschappen. 

Voorbeeld correcte referentie 

In hun inleidende boek ‘Lezen en schrijven in de communicatiewetenschappen’ (2008) stellen Van Bauwel en Vande Winkel dat er verschillende definities van communicatie worden gehanteerd. In hun eerste hoofdstuk gaan ze in op de verschillende invalshoeken en benaderingen zoals de sociale culturele en de gedrags- of cognitieve benaderingen. Ze citeren Roger (1995, geciteerd in Van Bauwel & Vande Winkel, 2008, p. 4) wanneer die stelt dat communicatie een proces is: ‘[…] participants create and share information with one another in order to reach a mutual understanding’.  Ze duiden (Van Bauwel & Vande Winkel, 2008) erop dat in deze definitie de focus ligt op het gedrag en minder op het sociale en culturele. Iets wat we volgens hen dan wel weer terugvinden in de omschrijving van Price (geciteerd in Van Bauwel & Vande Winkel, 2008, p. 4) die communicatie definieert als: ‘An activity in which symbolic content is not merely transmitted from one source to another, but exchanged between human agents, who interact within a shared situational and/or discursive context.’ Tenslotte wijzen ze erop dat deze paradigma’s tegenover elkaar worden geplaatst zoals ook Marsen (2006) dit stelt.


Voorbeeld 2 plagiaat

Fahrenheit 9/11, de film waarvoor Michael Moore in Cannes een Gouden Palm kreeg, is volgens vele Amerikanen te beschouwen als een voorbeeld van ‘over-the-top cinematic journalism’. In dit artikel willen we nagaan of deze visie ook door  Nederlanders wordt gedeeld.


Voorbeeld correcte referentie

Fahrenheit 9/11, de film waarvoor Michael Moore in Cannes een Gouden Palm kreeg, is volgens vele Amerkanen te beschouwen als een voorbeeld van ‘over-the-top cinematic journalism’ (Toplin, 2006, p. 4). In dit artikel willen we nagaan of deze visie ook door  Nederlanders wordt gedeeld.

Voorbeeld 3 plagiaat

Onderzoek naar en theorievorming over vrouwengenres en specifiek het genre van de soaps, concentreerde zich vooral rond het uitgangspunt dat populaire cultuur een bron van plezier kan zijn. Hierbij ging men vooral kijken naar de aantrekkingskracht van wat men ‘vrouwengenres’ noemt. Zo deed men bijvoorbeeld onderzoek naar de aantrekkingskracht van soaps bij vrouwen. Deze aantrekkingskracht komt voort uit de vergelijkbaarheid met de ‘werkelijke’ posities van vrouwen in het dagelijkse leven. De aantrekkingskracht van een soap kan ook te maken hebben met de fantasie en de mogelijkheid die deze fantasie creëert om los te komen uit de eigen situatie.

Voorbeeld correcte referentie

Onderzoek naar en theorievorming over vrouwengenres en specifiek het genre van de soaps, concentreerde zich vooral rond het uitgangspunt dat populaire cultuur een bron van plezier kan zijn (zie Ang, 1992). Hierbij ging men vooral kijken naar de aantrekkingskracht van wat men ‘vrouwengenres’ noemt. Zo deed Tania Modleski (1982) onderzoek naar de aantrekkingskracht van soaps bij vrouwen. Deze aantrekkingskracht komt volgens haar voort uit de vergelijkbaarheid met de ‘werkelijke’ posities van vrouwen in het dagelijkse leven. Kaplan (1986) daarentegen stelt dat de aantrekkingskracht van een soap te maken heeft met de fantasie en de mogelijkheid die deze fantasie creëert om los te komen uit de eigen situatie.

Opmerking

Hoewel een éénmalige ‘vergetelheid’ van een niet-essentiële bronverwijzing niet als plagiaat te beschouwen is in de zin van art. 79 OER, zal het herhaaldelijk karakter van het ontbreken van correcte bronverwijzingen waardoor “teksten, theorieën, redeneringen, stellingen, indelingen, schema’s, grafieken, data of onderzoeksresultaten als eigen werk worden voorgesteld” wel als plagiaat kunnen beschouwd worden.

3. OC SOCIO
Voorbeeld 1: Letterlijk overnemen van de bron

	Originele tekst: Mastekaasa & Smeby, 2008











 (
‘
Moving beyond studies of student persistence to more general theories, several
 
authors have suggested that the numerical strength of a minority group has important
 
consequences for the degree to which it is exposed to discrimination or more
 
generally experience difficulties in various social settings. Particularly influential has
 
been 
Kanter’s
 (
1977a
, 
1977b
) theory of ‘tokenism’. 
Kanter
 suggests that small
 
minorities, like women in predominantly male settings, are faced with special
 
problems. The basic issue is that members of small minorities are not perceived and
 
treated as individuals but rather as representatives or ‘tokens’ of their category. A
 
related albeit different idea is that traditionally privileged majorities may feel that
 
their advantaged position is threatened by the minority, and that the minority is
 
therefore subject to various kinds of hostile 
behaviour
 (Blalock, 
1967
). 
Kanter’s
 and
 
Blalock’s theories give rise to different hypotheses. According to 
Kanter
, the situation
 
of the minority is more difficult the smaller it is. Blalock, on the other hand,
 
argues that the majority is more likely to tolerate a very small minority group; when
 
the relative size of the minority group increases, it is perceived to be a greater threat,
 
and the majorities’ hostility increases.
 
Kanter’s
 theory has not been supported in previous studies of the relationship
 
between gender segregation and the dropout of female and male student dropout
 
(
Johnes
 & McNabb, 
2004
; Rogers & 
Menaghan
, 
1991
; Sax, 
1996
; Smith & Naylor,
 
2001
). One reason may be that 
Kanter’s
 theory of relative numbers is gender neutral
 
and do not take into account cultural and social influences of gender in the wider
social
 
sphere
.’
)



















Weergegeven als: 

We kunnen het verschil in studie keuze naar geslacht echter ook veel algemener gaan bekijken. Zoals bijvoorbeeld Kanter gedaan heeft met zijn theorie van ‘tokenism’. Deze stelt dat minderheden zoals vrouwen, in wat beschouwd wordt als voornamelijk mannelijke richtingen, te maken hebben met een aantal specifieke problemen. Specifiek stelt hij dat leden van minderheden niet behandeld worden als individuele mensen maar als vertegenwoordigers van een groep. De meerderheid kan de minderheid dan gaan zien als een vijandelijke groep omdat deze mogelijk hun positie bedreigen. Vanaf hier loopt zijn visie echter anders dan deze van Blalock. Kanter beweert dat de positie van een minderheid steeds slechter wordt naarmate ze kleiner wordt. Blalock daarentegen beweert dat hoe kleiner een minderheid,  hoe waarschijnlijker het is dat deze aanvaard zal worden door de meerderheid. Hij gaat er van uit dat hoe kleiner de minderheidsgroep is, hoe minder bedreigend ze is voor de meerderheid en bijgevolg hoe meer kans ze maakt om aanvaard te worden. Kanter zijn theorie werd echter nog nooit gebruikt bij gender studies en dit omwille van het feit dat ze geen rekening houdt met het sociale. (Mastekaasa & Smeby, 2008)

Correcte manier van weergeven:

We kunnen het verschil in studiekeuze naar geslacht echter ook algemener gaan bekijken. Mastekaasa en zijn collega Smeby (2008, p. 193) halen in dat verband de theorie van het ‘Tokenism’ aan, naar voren gebracht door Kanter. Deze theorie stelt dat vrouwen in een minderheidspositie gezien kunnen worden als ‘tokens’ of symbolen van hun minderheidsgroep, in plaats van als echte personen. Dit kan als problematisch gezien worden, wanneer de minderheidsgroep als een gevaar gezien wordt door personen van een dominante meerderheidsgroep, zoals Blalock (Mastekaasa & Smeby, 2008) al aantoonde. Mastekaasa en zijn collega Smeby (2008) halen echter een belangrijk verschil aan tussen de theorieën van Kanter en die van Blalock. Volgens Kanter zijn de problemen het grootst wanneer de minderheidsgroep klein is, terwijl Blalock net stelt dat de problemen groeien wanneer de minderheidsgroep in aantal toeneemt. Mastekaasa en zijn collega Smeby stellen verder dat de theorie van Kanter slechts weinig gebruikt werd bij genderstudies. Volgens beide auteurs wordt dit veroorzaakt door het feit dat de theorie te weinig rekening houdt met het sociale.

Opmerking bij het gebruik van secundaire bronnen:
	-Waar het mogelijk is, gebruik de originele bron!
-Telkens je de auteur vermeldt van de originele bron, duidelijk aangeven dat je de informatie in de secundaire bron haalt
-Geef duidelijk weer of de secundaire bron de originele bron citeert (door cursief te gebruiken, of letterlijk te stellen ‘geciteerd in’) of zelf interpreteert

Voorbeeld 2: Geen onderscheid tussen eigen samenvatting en citeren van andere bron

Bij meisjes die terecht kwamen in een eerder mannelijk beschouwd studieveld merkten we echter op dat zij vooral aangemoedigd werden door hun vader. Het zou logisch zijn te verwachten dat jongens of meisjes die een atypische studierichting gekozen hadden, minder aangemoedigd zouden worden dan jongens of meisjes die een traditionele keuze maakten. Toch vinden we geen empirische gegrondheid voor deze hypothese. Deze jongens of meisjes worden evenveel aangemoedigd als anderen.

Correcte manier van weergeven:

Mastekaasa & Smeby (2008) vonden dat meisjes die terecht kwamen in een eerder mannelijk beschouwd studieveld, vooral aangemoedigd werden door hun vader. De auteurs stelden dat het logisch zou zijn te verwachten dat jongens of meisjes die een atypische studierichting gekozen hadden, minder aangemoedigd zouden worden dan jongens of meisjes die een traditionele keuze maakten. Toch vonden ze geen empirische gegrondheid voor deze hypothese (Mastekaasa & Smeby, 2008): deze jongens en meisjes werden evenveel aangemoedigd als anderen.

Opmerkingen
1. Hoewel een éénmalige ‘vergetelheid’ van een niet-essentiële bronverwijzing niet als plagiaat te beschouwen is in de zin van art. 79 OER, zal het herhaaldelijk karakter van het ontbreken van correcte bronverwijzingen waardoor “teksten, theorieën, redeneringen, stellingen, indelingen, schema’s, grafieken, data of onderzoeksresultaten als eigen werk worden voorgesteld” wel als plagiaat kunnen beschouwd worden.
2. Verwar het Engelse “to cite” en “citation” niet met het Nederlandse “citeren” en “citaat”! Engelstalige teksten gebruiken de termen “to quote” en “quotation” voor “citeren” en “citaat”; “to cite” betekent “naar  een bron verwijzen” en “citation” betekent “bronverwijzing”.

Plagiaat met een internetbron

1. OC PolWet

Op de website van Euractiv, een  onafhankelijk ‘bedrijf’ dat informatie over de Europese Unie aanbiedt, verscheen volgend interview:
The "institutional limbo" surrounding the Lisbon Treaty may lead to "new euroscepticism across Europe" during next year's European elections, according to Swedish EU Affairs Minister Cecilia Malmström.
Sweden assumes the rotating EU presidency from the Czech Republic next July, and will be expected to deal with the aftermath of the elections and to smooth Ireland's path towards solving its Lisbon Treaty dilemma. 
Speaking to EurActiv in an interview, Malmström said it would be a "pity if we can't run the elections under the new treaty [Lisbon], first of all because Sweden loses two seats under the Nice Treaty, but most importantly because those running for the European Parliament should know the circumstances under which they are to operate. As it stands, they will run in a sort of institutional limbo, which is unfair on them". 
The former MEP said Sweden is prepared for this limbo, and will make contingency plans for a potential shift to the Lisbon Treaty if, as appears likely, Ireland holds a second referendum in the autumn of 2009. "We have planned for having our presidency under the Nice Treaty, but also for a potential change to Lisbon mid-way – we have planned for both scenarios," she explained.
While praising the current French Presidency for its success and experience in dealing with the global financial meltdown and Georgia conflict, Malmström dismissed suggestions that a small country like Sweden might struggle to cope with similar unforeseen crises. Using the Finnish Presidency's handling of the Lebanon crisis as a template, she argues that Sweden will prepare "for the unprepared" and establish "a crisis organisation that can be quickly activated". 
[...] 
(http://www.euractiv.com/en/eu-elections/interview-institutional-limbo-overshadow-2009-elections/article-177289)

Voorbeeld 1 plagiaat:
“De institutionele impasse rond het Lissabonverdrag leidt tot meer euroscepticisme in Europa. Het is dan ook jammer dat de volgende Europese verkiezingen niet onder de regels van het Verdrag van Lissabon zullen plaatsvinden. Het is bovendien niet fair ten opzichte van de kandidaten die eigenlijk niet weten onder welke regels zij in de toekomst, in het Europees Parlement, zullen moeten werken.”
Of: “Kleine landen kunnen net zo goed met onvoorziene crisissen omgaan als grote landen.”
Probleem: je haalt een ‘mening’ aan, van een Zweeds minister, zonder te zeggen dat het om een ‘standpunt’ gaat. Er zijn ongetwijfeld ook groepen die blij zijn met de institutionele impasse rond het Lissabon-verdrag, of die van oordeel zijn dat kleine landen niet zo goed kunnen inspelen op crisissituaties dan grote landen. Dit is dus geen feitelijke informatie meer. Je moet duidelijk aangeven dat het standpunt afkomstig is van deze Zweedse minister.

Voorbeeld 2 plagiaat
“De institutionele impasse rond het Lissabonverdrag leidt volgens de Zweedse minister van Europese Zaken Cecilia Malmström tot meer euroscepticisme in Europa. Als voormalig Europees parlementslid vindt ze het dan ook jammer dat de volgende Europese verkiezingen niet onder de regels van het Verdrag van Lissabon zullen plaatsvinden. Ze vindt het bovendien niet fair ten opzichte van de kandidaten die eigenlijk niet weten onder welke regels zij in de toekomst, in het Europees Parlement, zullen moeten werken.”
Of: “Kleine landen kunnen volgens de Zweedse minister van Europese Zaken Cecilia Malmström net zo goed met onvoorziene crisissen omgaan als grote landen.”
Probleem: Hier vermeld je wel dat het om een standpunt van een Zweeds minister gaat, maar je zegt niet waar je deze informatie gehaald hebt. Heb je deze minister zelf geïnterviewd? Heb je het interview gelezen op de website van die minister? Of las je het interview op een EU-propaganda-site? Of op een site die tracht op een objectieve manier informatie te leveren? Dit is belangrijk om te weten, omdat het de informatie in de juiste context zet.

Voorbeeld correcte verwijzing
“In een interview met de nieuwssite Euractiv zegt de Zweedse minister van Europese Zaken Cecilia Malmström dat de institutionele impasse rond het Lissabonverdrag tot meer euroscepticisme in Europa leidt. Als voormalig Europees parlementslid vindt ze het dan ook jammer dat de volgende Europese verkiezingen niet onder de regels van het Verdrag van Lissabon zullen plaatsvinden. In hetzelfde gesprek met Euractiv zegt ze ook dat ze dit niet fair vindt ten opzichte van de kandidaten die eigenlijk niet weten onder welke regels zij in de toekomst, in het Europees Parlement, zullen moeten werken.” (http://www.euractiv.com/en/eu-elections/interview-institutional-limbo-overshadow-2009-elections/article-177289, geconsulteerd op 21 november 2008)
Of: “Kleine landen kunnen volgens de Zweedse minister van Europese Zaken Cecilia Malmström net zo goed met onvoorziene crisissen omgaan als grote landen. Dat merkte ze op tijdens een interview met de nieuwssite Euractiv, naar aanleiding van het Zweedse EU-voorzitterschap van 2009. Een land als Frankrijk heeft goed ingespeeld op de Georgiëcrisis, maar dat betekent volgens haar niet dat kleine landen deze taak niet zouden aankunnen.” (http://www.euractiv.com/en/eu-elections/interview-institutional-limbo-overshadow-2009-elections/article-177289, geconsulteerd op 21 november 2008)

Opmerkingen
· Er is niets mis met het vinden van informatie op internet. Voor primaire bronnen is het internet dikwijls de enige bron die bruikbaar is (bijv. als je een analyse doet van Country Strategy Papers, of van speechen van Europese Commissarissen, of als je een process-tracing van Europese richtlijnen wil uitvoeren, etc.). Maar de ene site is natuurlijk de andere niet. De verleiding kan groot zijn om informatie uit Wikipedia of Lonely Planet te halen, maar dit is zeer onverstandig. Het zijn niet altijd de meest accurate infobronnen,  en het is steeds beter om een meer officiële instantie als bron te gebruiken, zeker als het gaat over ‘feitelijke informatie’.
· Zéker bij ‘omstreden’ beweringen, bij meningen of standpunten (bijv. “De impasse rond het  Verdrag van Lissabon leidt tot meer euroscepticisme”) , is het cruciaal om te verwijzen naar de bron (en die bron liefst ook wat te situeren: wie is de persoon die dat zegt? In welke functie?).
· Zeg niet: “Volgens Euractiv is Zweden in de tweede helft van 2009 EU-voorzitter.” – dit is zodanig algemene, feitelijke kennis, dat een bronvermelding niet onmiddellijk nodig is. Als je wel een bron wil vermelden, verwijs dan naar een primaire bron, bijv. rechtstreeks naar de website van de EU zelf. In dezelfde optiek is het niet ‘foutief’, maar wel heel belachelijk om als volgt te verwijzen: “Volgens auteur x of y zegt artikel 6 van het EG-Verdrag dat …”. Ga gewoon naar de primaire bron op zoek, nl. het EG-verdrag, en verwijs rechtstreeks naar dit Verdrag.
2. OC ComWet

Voorbeeld plagiaat

Belangrijk bij onze resultaten is alleszins het besef dat deze afhankelijk kunnen zijn van tal van factoren. Zo komt uit de resultaten bijvoorbeeld vaak duidelijk naar voor dat De Morgen zich niet altijd als kwaliteitskrant heeft geprofileerd. Ook de nodige financiële problemen en/of facelifts bij kranten reflecteren zich vast en zeker in de data. De conclusies zijn dus in sterke mate afhankelijk van de eigen historiek van de krant. Ook het maatschappelijke klimaat, wijzigende interesses van lezers, of de introductie van nieuwe druktechnologieën kunnen onze resultaten beïnvloeden.

Voorbeeld correcte referentie 

In het doctoraatsonderzoek van Laurence Hauttekeete wordt gesteld dat het belangrijk is dat de resultaten van een kwalitatief onderzoek naar tabloidisering in printmedia afhankelijk zijn van een aantal factoren. Waarmee ze duidt op de complexiteit van deze materie: “Zo komt uit de resultaten bijvoorbeeld vaak duidelijk naar voor dat De Morgen zich niet altijd als kwaliteitskrant heeft geprofileerd. Ook de nodige financiële problemen en/of facelifts bij kranten reflecteren zich vast en zeker in de data. De conclusies zijn “dus in sterke mate afhankelijk van de eigen historiek van de krant. Ook het maatschappelijke klimaat, wijzigende interesses van lezers, of de introductie van nieuwe druktechnologieën kunnen onze resultaten beïnvloeden”. (https://archive.ugent.be/retrieve/2776/Doctoraat+Laurence+Hauttekeete.pdf, p. 390)



3. OC SOCIO

Voorbeeld: Verkeerde weergave van een internetbron
Het aantal thuislozen in België wordt volgens het Europees Observatorium voor Thuisloosheid (Feantsa) geschat op 17.000 mensen. Deze cijfers moeten echter met de nodige omzichtigheid gehanteerd worden aangezien er in België (net zoals in de rest van Europa) geen enkele officiële telling van het aantal dak- en thuislozen bestaat. Eén van de belangrijkste problemen in dit verband is het feit dat thuisloosheid verschillende verschijningsvormen kent en moeilijk gedefinieerd kan worden. Bovendien is het moeilijk de dak- en thuislozen te bereiken. Dit heeft tot gevolg dat de beschikbare cijfers ofwel schattingen zijn, ofwel enkel betrekking hebben op het aantal bereikte thuislozen via de opvang. Alhoewel men hierdoor een eerste beeld van de groep van thuislozen krijgt, moet men zich er steeds van bewust zijn dat het werkelijke aantal thuislozen hoger ligt, aangezien de thuislozen die niet door de opvangvoorzieningen worden bereikt niet meegeteld worden.

Correcte manier van weergeven:
Eerste manier: Citaat
Vranken en zijn collega’s (2007) verwoordden dit als volgt:

“Het aantal thuislozen in België wordt volgens het Europees Observatorium voor Thuisloosheid (Feantsa) geschat op 17.000 mensen. Deze cijfers moeten echter met de nodige omzichtigheid gehanteerd worden aangezien er in België (net zoals in de rest van Europa) geen enkele officiële telling van het aantal dak- en thuislozen bestaat. Eén van de belangrijkste problemen in dit verband is het feit dat thuisloosheid verschillende verschijningsvormen kent en moeilijk kan gedefinieerd worden. Bovendien is het moeilijk de dak- en thuislozen te bereiken. Dit heeft tot gevolg dat de beschikbare cijfers ofwel schattingen zijn, ofwel enkel betrekking hebben op het aantal bereikte thuislozen via de opvang. Alhoewel men hierdoor een eerste beeld van de groep van thuislozen krijgt, moet men zich er steeds van bewust zijn dat het werkelijke aantal thuislozen hoger ligt, aangezien de thuislozen die niet door de opvangvoorzieningen worden bereikt niet meegeteld worden.” 
(http://www.armoedebestrijding.be/cijfers_daklozen.htm, geraadpleegd op 21/10/2008)

Enkel citaat: 		Als het zin heeft de letterlijke bewoordingen van de auteur te gebruiken
· Om aandacht op een bepaald punt te vestigen

Tweede manier:
Vranken en zijn collega’s (2007) haalden aan dat het Europees Observatorium voor Thuisloosheid (Feantsa) het aantal thuislozen in België op 17.000 mensen schat. De auteurs stelden wel dat deze cijfers met de nodige omzichtigheid dienen geïnterpreteerd te worden: volgens hen bestaat in België geen officiële telling van het aantal dak- en thuislozen. Volgens Vranken en zijn collega’s (2007) is dit te wijten aan twee belangrijke problemen: eerst en vooral kan dak- en thuisloosheid verscheidene vormen aannemen, zodat het niet eenduidig gedefinieerd kan worden; daarnaast zijn dak- en thuislozen moeilijk te bereiken. Ofwel zijn cijfers dus schattingen, ofwel gaan ze uit van het aantal thuislozen in de opvang (Vranken et al., 2007). Dit zorgt ervoor dat de gebruikte cijfers altijd het echte aantal onderschatten: de dak- en thuislozen die geen gebruik maken van de opvang, worden niet meegeteld (Vranken et al., 2007).

Voorbeeld plagiaat bij databestanden/datatabellen

1. OC PolWet

Voorbeeld plagiaat 1.

In tabel 1 zien we duidelijk dat zowel aantal partijen dat deelnam aan de verkiezingen als het effectief aantal electorale partijen tussen 1991 en 1994 stijgt om dan in 1998 weer lichtjes te dalen. Uit tabel 1 kan men ook afleiden dat het aandeel van de grootste partij tussen 1991 en 1994 afneemt, waardoor……

Fout: niet vermelden van de bron

Tabel 1. Verkiezingsuitslagen São Tomé and Principe

	Jaar
	1991
	
	1994
	
	1998
	

	
	Totaal
Stemmen
	%
	Totaal
Stemmen
	%
	Totaal
Stemmen
	%

	Geregistreerde kiezers
	51610
	
	55862
	
	49639
	

	Uitgebrachte stemmen
	39605
	77.1
	29100
	52.1
	32034
	64.5

	Ongeldige stemmen
	3171
	8.0
	3748
	12.9
	2951
	9.2

	Geldige stemmen
	36434
	92.0
	25352
	87.1
	29083
	90.8

	MLSTP-PSD
	12090
	30.5
	10782
	42.5
	14785
	50.8

	ADI
	
	
	6660
	26.3
	8222
	28.3

	PCD-GR
	21535
	54.4
	6235
	24.6
	4667
	16.0

	CODO
	2071
	5.2
	1152
	4.5
	483
	1.7

	AP
	
	
	342
	1.4
	183
	0.6

	FDC
	598
	1.5
	181
	0.7
	156
	0.5

	UNDP
	
	
	
	
	363
	1.2

	PPP
	
	
	
	
	334
	1.1

	NS (effectief aantal electorale partijen)
	1.52
	
	3,20
	
	2,74
	



Voorbeeld plagiaat 2

In tabel 1 kan een overzicht worden gevonden van de door ons verzamelde verkiezingsdata voor de parlementsverkiezingen in São Tomé and Principe. In tabel 1 zien we duidelijk dat zowel aantal partijen dat deelnam aan de verkiezingen als het effectief aantal electorale partijen tussen 1991 en 1994 stijgt om dan in 1998 weer lichtjes te dalen. Uit tabel 1 kan men ook afleiden dat het aandeel van de grootste partij tussen 1991 en 1994 afneemt, waardoor

Fout: niet vermelden van de bron en suggereren dat men de data zelf heeft verzameld.


Tabel 1. Verkiezingsuitslagen São Tomé and Principe

	Jaar
	1991
	
	1994
	
	1998
	

	
	Totaal
Stemmen
	%
	Totaal
Stemmen
	%
	Totaal
Stemmen
	%

	Geregistreerde kiezers
	51610
	
	55862
	
	49639
	

	Uitgebrachte stemmen
	39605
	77.1
	29100
	52.1
	32034
	64.5

	Ongeldige stemmen
	3171
	8.0
	3748
	12.9
	2951
	9.2

	Geldige stemmen
	36434
	92.0
	25352
	87.1
	29083
	90.8

	MLSTP-PSD
	12090
	30.5
	10782
	42.5
	14785
	50.8

	ADI
	
	
	6660
	26.3
	8222
	28.3

	PCD-GR
	21535
	54.4
	6235
	24.6
	4667
	16.0

	CODO
	2071
	5.2
	1152
	4.5
	483
	1.7

	AP
	
	
	342
	1.4
	183
	0.6

	FDC
	598
	1.5
	181
	0.7
	156
	0.5

	UNDP
	
	
	
	
	363
	1.2

	PPP
	
	
	
	
	334
	1.1

	NS (effectief aantal electorale partijen)a
	1.52
	
	3,20
	
	2,74
	




Correcte verwijzing

Op basis van het verkiezingsdataproject van  het Institute of Political Science van de Universiteit of Heidelberg waren we in staat de verkiezingsresultaten voor  de parlementsverkiezingen in São Tomé and Principe te gebruiken voor onze analyses. Hieronder, in tabel 1, worden deze resultaten weergegeven (Nohlen, a.o., 2004:764). Het is duidelijk dat zowel het aantal partijen dat deelnam aan de verkiezingen als het effectief aantal electorale partijen van 1,52 naar 3,20 tussen 1991 en 1994 stijgt om dan in 1998 weer lichtjes te dalen (eigen bewerkingen). Uit tabel 1 kan men ook afleiden dat het aandeel van de grootste partij tussen 1991 en 1994 afneemt, waardoor……

Tabel 1. Verkiezingsresultaten Parlementsverkiezingen 

	Jaar
	1991
	
	1994
	
	1998
	

	
	Totaal
Stemmen
	%
	Totaal
Stemmen
	%
	Totaal
Stemmen
	%

	Geregistreerde kiezers
	51610
	
	55862
	
	49639
	

	Uitgebrachte stemmen
	39605
	77.1
	29100
	52.1
	32034
	64.5

	Ongeldige stemmen
	3171
	8.0
	3748
	12.9
	2951
	9.2

	Geldige stemmen
	36434
	92.0
	25352
	87.1
	29083
	90.8

	MLSTP-PSD
	12090
	30.5
	10782
	42.5
	14785
	50.8

	ADI
	
	
	6660
	26.3
	8222
	28.3

	PCD-GR
	21535
	54.4
	6235
	24.6
	4667
	16.0

	CODO
	2071
	5.2
	1152
	4.5
	483
	1.7

	AP
	
	
	342
	1.4
	183
	0.6

	FDC
	598
	1.5
	181
	0.7
	156
	0.5

	UNDP
	
	
	
	
	363
	1.2

	PPP
	
	
	
	
	334
	1.1

	NV (effectief aantal electorale partijen)a
	1.52
	
	3,20
	
	2,74
	


Data gebaseerd op: D. Nohlen, M. Krennerich and B. Thibaut (eds.) (2004). Elections in Africa. A Data Handbook. Oxford: Oxford University, p.746.
a Eigen bewerkingen

Voorbeeld 3 plagiaat :

Geen/onvolledige verwijzing naar de bron

Onderzoek naar het profiel van de gemeenteraadsleden in een representatief staal van 100 Vlaamse gemeenten in de periode 1946-2000, toonde aan dat er in de leeftijd van de lokale gekozenen in Vlaanderen wel degelijk gewag kan worden gemaakt van een evolutie. Zo werd vastgesteld dat de gemeenteraadsleden verkiezing na verkiezing jonger werden. Sleuteljaar hierin was 1970. In dat jaar was er namelijk sprake van een beduidende verjonging. De verlaging van de kiesgerechtigde leeftijd van 21 naar 18 jaar en van de verkiesbaarheidsleeftijd van 25 naar 21 jaar lagen vanzelfsprekend mede aan de basis van deze daling. Deze wetten openden de deur voor de jongeren maar verzekerden uiteraard niet dat ze effectief een plaats verwierven in het lokaal bestuur. Een tweede vaststelling was verder dat de gemiddelde leeftijd van de vrouwelijke gekozenen in ieder verkiezingsjaar lager lag dan de gemiddelde leeftijd van de mannelijke gekozenen. Tabel 34 geeft een overzicht van de evolutie van de gemiddelde leeftijd per verkiezingsjaar en van de evolutie van de gemiddelde leeftijd per verkiezingsjaar naar geslacht.

Tabel 34: De gemiddelde leeftijd van de mannelijke en vrouwelijke lokale gekozenen in Vlaanderen 1946-2000.

	 
	1946
	1952
	1958
	1964
	1970
	1976
	1982
	1988
	1994
	2000

	Mannen
	48.4
	50.3
	50.4
	49.8
	46.8
	46.6
	46.2
	46.5
	47.2
	 47.3

	Vrouwen
	46.9
	48.5
	49.6
	49.7
	42.6
	44.0
	45.6
	43.7
	42.7
	 42.1

	Globaal
	48.4
	50.2
	50.3
	49.8
	46.5
	46.3
	46.1
	46.0
	46.2
	 45.7



Bovenstaande tabel toont inderdaad aan dat de globale gemiddelde leeftijd van de gekozenen vanaf 1970 afnam. De verkiezingen van 1994 vormden hierop een uitzondering. Toen nam de gemiddelde leeftijd van de gekozenen terug lichtjes toe. In 2000 zette de verjongingstrend zich echter terug door. 

Om deze daling van de gemiddelde leeftijd van de lokale gekozenen te verklaren, werd de evolutie van de leeftijdsstructuur geanalyseerd. Deze analyse maakte al snel duidelijk dat vanaf 1970 vooral het aandeel van de -35 jarigen steeg terwijl het aandeel van de 60-plussers daalde. 

Uit de analyse kwam tevens naar voor dat in ieder verkiezingsjaar de politieke participatie steeg naarmate de leeftijd toenam, haar hoogtepunt bereikte bij de personen van middelbare leeftijd en van dan af verminderde naarmate we in de oudere leeftijdscategorieën kwamen. 

Correcte manier van weergeven

Eerder onderzoek naar het profiel van de gemeenteraadsleden in een representatief staal van 100 Vlaamse gemeenten in de periode 1946-2000, toonde aan dat er in de leeftijd van de lokale gekozenen in Vlaanderen wel degelijk gewag kan worden gemaakt van een evolutie. Zo stelden Reynaert, Steyvers en Verlet (2006, pp. 47-49) vast dat de gemeenteraadsleden verkiezing na verkiezing jonger werden. Sleuteljaar hierin was 1970. In dat jaar was er namelijk sprake van een beduidende verjonging. De verlaging van de kiesgerechtigde leeftijd van 21 naar 18 jaar en van de verkiesbaarheidsleeftijd van 25 naar 21 jaar lagen vanzelfsprekend mede aan de basis van deze daling. Deze wetten openden de deur voor de jongeren maar verzekerden uiteraard niet dat ze effectief een plaats verwierven in het lokaal bestuur. 

Een tweede vaststelling uit datzelfde onderzoek was verder dat de gemiddelde leeftijd van de vrouwelijke gekozenen in ieder verkiezingsjaar lager lag dan de gemiddelde leeftijd van de mannelijke gekozenen. Tabel 34 geeft daarom een duidelijk beeld van de evolutie van de gemiddelde leeftijd per verkiezingsjaar en van de evolutie van de gemiddelde leeftijd per verkiezingsjaar naar geslacht.

Tabel 34: De gemiddelde leeftijd van de mannelijke en vrouwelijke lokale gekozenen in Vlaanderen 1946-2006. (Reynaert, Steyvers en Verlet, 2006, p. 48)

	 
	1946
	1952
	1958
	1964
	1970
	1976
	1982
	1988
	1994
	2000
	2006

	Mannen
	48.4
	50.3
	50.4
	49.8
	46.8
	46.6
	46.2
	46.5
	47.2
	 47.3
	48.9

	Vrouwen
	46.9
	48.5
	49.6
	49.7
	42.6
	44.0
	45.6
	43.7
	42.7
	 42.1
	43.2

	Globaal
	48.4
	50.2
	50.3
	49.8
	46.5
	46.3
	46.1
	46.0
	46.2
	 45.7
	47.0



Bovenstaande tabel toont inderdaad aan dat de globale gemiddelde leeftijd van de gekozenen vanaf 1970 afnam. De verkiezingen van 1994 vormden hierop een uitzondering. Toen nam de gemiddelde leeftijd van de gekozenen terug lichtjes toe. In 2000 zette de verjongingstrend zich echter terug door. 

Om deze daling van de gemiddelde leeftijd van de lokale gekozenen te verklaren, analyseerden bovenvermelde onderzoekers de evolutie van de leeftijdsstructuur. Deze analyse maakte al snel duidelijk dat vanaf 1970 vooral het aandeel van de -35 jarigen steeg terwijl het aandeel van de 60-plussers daalde. 

Uit de analyse kwam tevens naar voor dat in ieder verkiezingsjaar de politieke participatie steeg naarmate de leeftijd toenam, haar hoogtepunt bereikte bij de personen van middelbare leeftijd en van dan af verminderde naarmate ze in de oudere leeftijdscategorieën kwamen. 

Bibliografie:
REYNAERT, H., STEYVERS, K., VERLET, D., Van dorpsfiguur tot eerstelijnsbestuurder. De lokale politieke elite in Vlaanderen na 1945. In:  Fiers, S., Reynaert, H., (red.), Wie zetelt? De gekozen politieke elite in Vlaanderen doorgelicht, Tielt, Lannoo, 2006, pp.  47-48.
2. OC ComWet

Voorbeeld plagiaat

Bekijkt men de verschillen en schommelingen van het aanbod binnen- en buitenlands nieuws (gespreid over 52 weken, 2003) op de openbare omroep en VTM samen, dan krijgt men volgende grafiek.

Grafiek 3. Binnen- versus buitenland TV1 en VTM 
[image: afbeeldinghoofdstuk3grafiek3]

Voorbeeld correcte referentie

De gegevens op basis van het onderzoek van de VRT- en VTM-journaals (2003) door Biltereyst en Joye, leveren volgende grafiek op:

[image: afbeeldinghoofdstuk3grafiek3]

Grafiek 3. Binnen- versus buitenland TV1 en VTM (n = 14.154 items) 
Bron: Biltereyst, D. & Joye, S. (2005). Voorspelbaar buitenland. Analyse van de buitenland- en de internationale berichtgeving van de VRT- en VTM-journaals in 2003. In M. Hooghe, K. De Swert & S. Walgrave (Eds.), Nieuws op televisie. Televisiejournaals als venster op de wereld (pp. 157-174). Leuven: Acco, p. 164.

Voorbeeld plagiaat 

Voor ons onderzoek vertrekken we van volgend onderzoeksdesign:
[image: afbeeldinghoofdstuk 3fig5]
Voorbeeld correcte referentie

Bij het uitwerken van ons onderzoek zijn we uitgegaan van hetzelfde onderzoeksdesign dat werd toegepast in het onderzoek van Van Bauwel (2007) in verband met ‘Anders geletterdheid’. 

Model van onderzoeksdesign (Bron: Van Bauwel, S. (2007). Anders geletterdheid. Een onuitgegeven onderzoeksrapport. Gent: Vakgroep Communicatiewetenschappen, p. 15)

[image: afbeeldinghoofdstuk 3fig5]

3. OC SOCIO

Voorbeeld : Geen/onvolledige verwijzing naar bron
Via een explorerend vooronderzoek, werden volgende dimensies bekomen (zie figuur 1). Deze dimensies vallen telkens uiteen in tegengestelde schalen, die ook in de tabel worden weergegeven.

    Figuur 1: Verschillende dimensies en hun tegengestelde schalen.
[image: ]

Correcte manier van weergeven:

Op basis van een onderzoek, uitgevoerd door Blokhuis (2003), werden volgende dimensies bekomen (zie figuur 1). Deze auteur toonde aan dat deze dimensies telkens uiteenvallen in tegengestelde schalen, die ook in de tabel worden weergegeven.

[image: ]
    Figuur 1: Verschillende dimensies en hun tegengestelde schalen.
    (Bron: Blokhuis, 2003, p. 103)




Voorbeeld 5: Plagiaat bij volledige/partiële overname van structuren

Uiteindelijk komen we tot volgend model, die het uitgangspunt vormt van deze studie:

[image: ]
Figuur 1: Conceptueel model

Correcte manier van weergeven:

Bij het uitwerken van deze studie, vertrokken we van het volgende conceptueel model, ontwikkeld door Blokhuis (2003):

[image: ]
Figuur 1: Conceptueel model
(Bron: Blokhuis, 2003, p. 100)

 

Bibliografie:

Blokhuis, F.T.L. (2003). Using the learning possibilities at the workplace   
effectively. Paper presented at the EARLI conference, Padova, Italy, August 27, 
2003.

Mastekaasa, A. & Smeby, J. C. (2008). Educational choice and persistence in male- and female-dominated fields. Higher Education, 55, 189-202.

Vranken, J., Campaert, G., De Boyser, K. & Dierckx, D. (2007). Armoede en sociale uitsluiting. Jaarboek 2007. Leuven: Acco. Geraadpleegd op 21 oktober 2008 op http://www.armoedebestrijding.be/cijfers_daklozen.htm


DEEL 9: FACULTAIR REGLEMENT VOOR UITGAANDE UITWISSELINGSSTUDENTEN
(goedgekeurd Faculteitsraad 01/12/2010)

Het Facultair Reglement Internationalisering omvat de bepalingen betreffende de uitgaande uitwisselingsstudenten na de goedkeuring van het aanvraagdossier.

Informatie over uitwisseling

De informatie over uitwisseling kan je vinden: 
· op de facultaire website http://www.ugent.be/ps/nl/onderwijs/uitwisseling 
· in de brochure “De Europese Ervaring. Erasmus-vademecum voor UGent-studenten” van de Afdeling Internationale Betrekkingen (AIB) (zie http://www.ugent.be/nl/onderwijs/internationalisering/buitenland/erasmus/procedure.htm/)
· op de website van de gastinstelling (heel belangrijk om na te gaan of er bijkomende vereisten zijn zoals een online applicatie)

Gelieve altijd eerst de sites en de brochure te consulteren. Bij onduidelijkheden of problemen kan je de FCI contacteren. 


FCI Contact 	Communicatiewetenschappen: Prof. dr. Sofie Van Bauwel en Tanneke Van de Walle
	Politieke Wetenschappen: 	Prof. dr. Jan Orbie
	Sociologie: Prof. dr. Raf Vanderstraeten 
	Faculteit: Prof. dr. Sofie Van Bauwel en Hilde Van Peteghem

Studieprogramma

De student maakt het studieprogramma op in overleg met de FCI verantwoordelijke van de opleiding en met de verantwoordelijken in de gastinstelling. Je studieprogramma moet worden goedgekeurd door de Facultaire Commissie Internationalisering. Hou rekening met volgende inhoudelijke en procedurele voorwaarden, die door de FCI strikt opgevolgd worden:

Inhoudelijk:
· Het voorgestelde programma moet het UGent curriculum van het uitwisselingsjaar zo veel mogelijk benaderen. Dit betekent dat voor elk opleidingsonderdeel een equivalent opleidingsonderdeel moet gevolgd worden aan de gastinstelling. Voorgestelde vakken moeten een gelijkwaardig studieniveau hebben als in Gent en mogen geen herhaling inhouden van eerder gevolgde opleidingsonderdelen.
· Gedurende het academiejaar moet je een pakket opleidingsonderdelen volgen ter waarde van minimum 60 ECTS-punten.
· Voorbereidingen op de masterproef en masterproeven moeten worden beoordeeld door de UGent (zie reglementen op http://www.ugent.be/ps/nl/onderwijs/administratie). 
· Het volgen van taalcursussen wordt niet meegeteld in het studieprogramma.
· Studenten die deelnemen aan een buitenlandse stage via een uitwisselingsprogramma moeten het stagereglement van de opleiding volgen en de goedkeuring van het studieprogramma vragen via de hieronder beschreven procedure. 

Procedureel:
· Het voorstellen van je studieprogramma en de beoordeling door de FCI gebeurt via een webformulier 
(http://www.ugent.be/ps/nl/onderwijs/uitwisseling/formulieren). 
Na goedkeuring van het voorstel door de FCI wordt je studieprogramma officieel door het opstellen van het document Learning Agreement (LA). 
· De goedkeuring gebeurt in drie fasen: 
1. Vóór je vertrekt, en ten laatste op 15 augustus: voorlopig programmavoorstel. Noteer in het webformulier voor elk voorgesteld opleidingsonderdeel de titel (in correcte spelling), de naam van het equivalente UGent-vak, het aantal ECTS-punten, het semester, en een uitgebreide beschrijving van de inhoud. (Evt. ook de onderwijstaal en de naam van de lesgever)
2. Kort na je aankomst, en ten laatste op 1 november (1 maart voor 2de semester): definitief programmavoorstel (wijziging in webformulier), opnieuw met titel, equivalent UGent-vak, etc.
3. Na goedkeuring door de FCI, en ten laatste op 1 december (15 april voor 2de semester): indienen van de definitieve Learning Agreement (en evt. changes to LA) bij de FCI contactpersoon van je opleiding ondertekend door jezelf en de verantwoordelijke(n) van de gastinstelling. Dit officiële document is verplicht voor de toekenning van je beurs.
· Na elke fase wordt je studieprogramma besproken door de FCI. Indien je programma voldoet aan de hoger vermelde inhoudelijke voorwaarden, wordt je studieprogramma goedgekeurd. Zo niet zal gevraagd worden om je studieprogramma voor één of meerdere vakken te herzien. De status van je voorstel (goedkeuring/afkeuring) kun je ook volgen op de webapplicatie. 
· Programmawijzigingen die te laat ingediend worden, zullen, behoudens overmacht of uitdrukkelijke motivatie, niet meer aanvaard worden.
· Let op de correcte benaming van de opleidingsonderdelen want die verschijnt na goedkeuring in je curriculum en op je puntenbriefje.

Respecteer strikt de deadlines van de facultaire studentenadminstratie voor het indienen van de formulieren voor keuzevakken, voorbereiding op de masterproef, masterproef enz. van je Gentse opleidingsonderdelen. Check daarom regelmatig de facultaire website, de aankondigingen op minerva en de mails verzonden naar je ugent mailadres. 

Voor je vertrek 

· Om te kunnen deelnemen aan de uitwisseling moet je geslaagd zijn voor alle opleidingsonderdelen uit voorgaande jaren. Als je niet geslaagd bent voor één of meerdere opleidingsonderdelen uit de voorgaande jaren, moet je de FCI-administrator verwittigen. 
· Voor je vertrek vraagt de AIB om het erasmuscontract te ondertekenen . Dit kan pas nadat je je opnieuw ingeschreven hebt op de rol als UGent-student en dus het inschrijvingsgeld hebt betaald (zie brochure). 
· Als student moet je je informeren over de duur en het verloop van de semesters aan de gastinstelling. Besef dat wanneer semesters afwijken van die in Gent (september – januari/ februari – juni), dit gevolgen kan hebben voor je studieverblijf, examens en proclamatie aan de UGent of aan de gastinstelling. Als student moet je dan ook zelf de nodige stappen ondernemen om alles vlot te laten verlopen. 
· Uitgaande uitwisselingsstudenten die reeds tijdens de examenperiode naar de gastuniversiteit dienen te vertrekken omdat daar vroeger met de lesprogramma's wordt gestart, kunnen toelating vragen om examens af te leggen buiten de officiële examenperiode, mits akkoord van de verantwoordelijke lesgever (cfr. artikel 53 van het OER 2010). Studenten moeten een uitzondering aanvragen door het indienen van het ingevulde “aanvraagformulier organisatie examen buiten officiële examenperiode voor uitwisselingsstudenten FPSW” ten laatste één week na bekendmaking van de examenroosters (begin juli bij vertrek 1e semester of begin december bij vertrek in 2e semester) bij de FCI. Formulier is beschikbaar op Minerva. 
· Om de communicatie te vergemakkelijken moet je als uitwisselingsstudent inschrijven op Minerva op de infosite voor uitgaande uitwisselingsstudenten bij het begin van het academiejaar. 


Verblijf, examens en punten

· Wijzigingen (verlengen of verkorten) van de studieperiode tijdens het uitwisselingsverblijf moeten binnen onze faculteit worden voorgelegd aan de FCI-verantwoordelijken van de opleiding en kunnen worden geweigerd.
· De omzetting van de examenpunten gebeurt door de FCI net voor de deliberaties. Dit betekent dat je de resultaten in het ‘transcript of records’ tijdig moet doorsturen naar de administratieve coördinator (m.a.w. vóór 29 juni voor eerste zittijd en 6 september voor tweede zittijd) anders word je gedelibereerd en geproclameerd in een volgende zittijd.
· De vakken en de respectievelijke ECTS-punten per vak op de ‘transcript of records’ moeten exact overeenkomen met het voorgestelde studieprogramma op het webformulier en in de learning agreement.
· Examens voor niet geslaagde vakken moet je afleggen in de gastinstelling bij dezelfde lesgever. Maak in dat geval duidelijke afspraken voor tweede zittijd (evt. nog tijdens je verblijf). Indien je nog UGent-vakken moet afleggen, maak dan duidelijke afspraken met de lesgever. 
· Na je uitwisselingsverblijf kan je je gastinstelling en je vakken evalueren via het webformulier studieprogramma. 


De verantwoordelijkheid voor het naleven van dit reglement ligt bij de student. 

Dit reglement doet geen afbreuk aan de bestaande regelgeving van de uitwisselingsprogramma’s.
De Faculteitsraad kan dit reglement herzien. De laatste versie is beschikbaar op de website 
http://www.ugent.be/ps/nl/onderwijs/uitwisseling/richtlijnen-uitwisselingsstudent 


Gelezen en goedgekeurd,

	Naam
	Stamnummer
	Handtekening
	Datum



Veelgebruikte afkortingen:
AIB	Afdeling internationale betrekkingen – Rectoraat http://www.ugent.be/nl/onderwijs/internationalisering/aib
ECTS	European Credit Transfer and Accumulation System http://www.ugent.be/nl/onderwijs/internationalisering/ects 
FCI	Facultaire Commissie Internationalisering
FPSW	Faculteit Politieke en Sociale Wetenschappen
FR	Faculteitsraad
FSA	Facultaire Studentenadministratie http://www.ugent.be/ps/nl/onderwijs/administratie 
LA	Learning agreement http://www.ugent.be/nl/onderwijs/internationalisering/buitenland/procedure.htm 
OER	Onderwijs- en examenreglement http://www.ugent.be/nl/onderwijs/administratie/regelgeving 
TOR	Transcript of records 
 



DEEL 10: FACULTAIR DOCTORAATSREGLEMENT 
(goedgekeurd Faculteitsraad 5/10/2011)

Algemeen

De volgende doctoraatstitels kunnen worden behaald aan de Faculteit Politieke en Sociale Wetenschappen (FPSW):

Doctor in de Communicatiewetenschappen 	(Engels: Doctor of Communication Science)
Doctor in de EU-studies 			(Engels: Doctor of EU-studies)
Doctor in de Politieke Wetenschappen 		(Engels: Doctor of Political Sciences)
Doctor in de Sociologie 				(Engels: Doctor of Sociology)

Dit facultaire reglement doet geen afbreuk aan de geldende procedures en regels over doctoreren aan de UGent en moet beschouwd worden als een facultaire aanvulling op deze regelgeving.
De Faculteitsraad kan dit reglement herzien. De laatste versie is beschikbaar op de facultaire website. Betwisting als gevolg van de overgang van het oude naar het nieuwe reglement wordt beslist in het voordeel van de doctorandus/a.

De toelatingsvoorwaarden

Artikel 1
De Faculteitsraad (FR) beslist over de toelating om te doctoreren aan de FPSW. 
De toelating van de Faculteitsraad moet schriftelijk worden aangevraagd op de facultaire studentenadministratie (FSA, Universiteitstraat 8, gelijkvloers), ten laatste 9 dagen vóór de faculteitsraad waarop de aanvraag wordt behandeld. Daarbij moeten volgende documenten worden ingediend: 
· een brief/mail gericht aan de FSA met de vraag om op de FR het doctoraatsonderwerp te laten goedkeuren met vermelding van volgende gegevens: beoogde doctoraatstitel, doctoraatsonderwerp, naam promotor (en eventueel copromotor), taal van het proefschrift, keuze doctoral school en persoonlijke gegevens;
· het formulier ‘Aanvraag tot eerste inschrijving voor het doctoraat en de doctoraatsopleidingen’ ondertekend door de kandidaat doctorandus/a en de promotor en eventueel vermelding van de namen van de leden van de doctoraatsbegeleidingscommissie (met dit formulier wordt eveneens de keuze van de doctoral school vastgelegd);
· indien niet afgestudeerd aan de Universiteit Gent: een kopie van het behaalde licentie/masterdiploma (zie ook artikel 2).

De beslissing van de faculteitsraad wordt schriftelijk aan de kandidaat meegedeeld. Na de goedkeuring van de faculteit ondertekent de decaan het formulier “Aanvraag tot de eerste inschrijving voor het doctoraat en de doctoraatsopleiding” en bezorgt de FSA het formulier terug aan de kandidaat doctorandus/a.
De kandidaat doctorandus/a kan zich hiermee formeel inschrijven in de Afdeling Studentenadministratie in het Rectoraat, Sint-Pietersnieuwstraat 33 volgens de geldende (her-) inschrijvingsrichtlijnen. De kandidaat doctorandus/a wordt dan automatisch ingeschreven in één van de Doctoral Schools.

Artikel 2 
Houders van een buitenlands diploma van hoger onderwijs moeten voldoen aan de toelatingsvoorwaarden van de UGent en dienen eerst een aanvraag in bij de International Admissions Desk. Na de goedkeuring van de International Admissions Desk wordt het dossier doorgestuurd naar de faculteit en wordt de aanvraag op de eerstvolgende faculteitsraad voorgelegd.  
Er worden enkel dossiers behandeld waaruit blijkt dat een promotor effectief bereid is het doctoraat te begeleiden. De kandidaat doctorandus/a moet hiertoe de nodige stappen ondernemen en dus vooraf reeds afspraken hebben gemaakt met de promotor.

Artikel 3
De doctorandus/a kan bij de FR schriftelijk een gemotiveerde vraag indienen tot wijziging van de eerder goedgekeurde aanvraag voor de beoogde doctoraatstitel, het doctoraatsonderwerp, de naam van de promotor en eventuele copromotor, de taal van het proefschrift, de taal van de openbare verdediging en/of de keuze van de doctoral school.
De FR beslist om de wijziging(-en) al dan niet toe te staan.

De promotor, de doctoraatsbegeleidingscommissie en de doctoraatsopleiding

Artikel 4
De promotor vervult een centrale rol bij de begeleiding van de doctorandus/a en heeft een stimulerende, coördinerende en evaluerende rol voor de hele duur van het doctoraatsproces.
De promotor is bij voorkeur een ZAP-lid verbonden aan de FPSW. Daarnaast kunnen één of meerdere copromotoren meewerken van binnen of buiten de UGent.
Als de promotor geen ZAP-lid is dat verbonden is aan de FPSW, moet in elk geval een copromotor verbonden zijn aan de FPSW.

Artikel 5
Bij elk doctoraat in de FPSW stelt de FR een doctoraatsbegeleidingscommissie (DBC) aan op voorstel van de promotor. Dit gebeurt bij voorkeur al bij de eerste aanvraag tot goedkeuring van het doctoraatsonderwerp.
De DBC bestaat uit ten minste drie leden, onder wie de promotor. Ten minste één lid moet een expert zijn van buiten de vakgroep van de promotor, en bij voorkeur van buiten de UGent.
De DBC is verantwoordelijk voor de ondersteuning en de beoordeling van de doctorandus doorheen de gehele studie- en onderzoeksperiode.
De doctorandus/a rapporteert minstens eenmaal per jaar over de voortgang van het onderzoek aan de DBC.
In overleg met de betrokkenen kan de FR beslissen om de samenstelling van de doctoraatsbegeleidingscommissie in de loop van het onderzoek te wijzigen.

Artikel 6
De doctorandus/a heeft het recht om een doctoraatsopleiding te volgen. De organisatie van deze opleiding wordt gedragen door de Doctoral School waarin de doctorandus/a is ingeschreven.
De DBC kan, in onderling overleg, de doctorandus/a verplichten om de doctoraatsopleiding of een deel daarvan te volgen, aangepast aan de individuele noden van de doctorandus/a.
De concrete invulling van het programma wordt bepaald door de doctoraatsbegeleidingscommissie, zonder daarbij afbreuk te doen aan het algemene Doctoral Schools reglement en het reglement van de Doctoral School waartoe de doctorandus/a behoort (o.m. wat betreft het aantal studiepunten dat gekoppeld is aan de verschillende componenten van de opleiding). De DBC kan beslissen om de daadwerkelijk te behalen credits te verminderen op grond van ‘Eerder Verworven Competenties'(EVC) of 'Eerder Verworven Kwalificaties' (EVK).
Indien de DBC beslist om een (deel van de) doctoraatsopleiding te verplichten, wordt dit gemeld aan de FR.

Het proefschrift

Artikel 7
De DBC beslist over het formaat van het in te dienen doctoraat, bij voorkeur bij het begin van het doctoraatsonderzoek.
Een proefschrift kan de vorm aannemen van een klassiek doctoraat in boekvorm maar kan ook bestaan uit een bundeling van min. 3 en max. 5 wetenschappelijke papers. Een afwijking van het aantal papers kan mits motivering worden aangevraagd aan de FR. De doctorandus/a hoeft niet noodzakelijk de enige of eerste auteur te zijn maar de artikels moeten het resultaat zijn van het persoonlijke onderzoekswerk van de doctorandus/a. Van artikels waarvan de doctorandus/a niet de eerste auteur is, moet de eigenlijke eerste auteur vooraf schriftelijk bevestigen dat hij akkoord gaat met de opname van het artikel in het proefschrift. Als de doctorandus/a co-auteur is van één of meerdere papers in het doctoraat dan voorziet hij/zij een korte toelichting over zijn/haar precieze bijdrage aan het (de) betreffende artikel(s) (zie art. 8). 
Publicaties komen slechts in aanmerking indien zij niet eerder dan één jaar vóór de inschrijving tot het doctoraat werden gepubliceerd. Er wordt verder geen publicatievereiste noch aanvaarding voor publicatie aan de gebundelde papers opgelegd, maar iedere paper moet wel publiceerbaar zijn in een tijdschrift met leescomité. Het is de bevoegdheid van de examencommissie om de geschiktheid en degelijkheid van het werk te beoordelen (en te aanvaarden of te weigeren).
De bundeling van artikels moet een inhoudelijk samenhangend geheel vormen. De bijdragen moeten worden voorafgegaan door een inleidend hoofdstuk met een situering van het bestaande werk in het relevante onderzoeksdomein. De bijdragen moeten worden gevolgd door een concluderend hoofdstuk.

Artikel 8
Eén exemplaar van het proefschrift wordt ingediend bij de FSA voor de aanvang van de FR. 
Indien het doctoraat bestaat uit een bundeling van wetenschappelijke artikels geschreven door meerdere auteurs dan moet bij het indienen van het werk een document worden toegevoegd waarin een overzicht wordt gegeven van alle bijdragen met vermelding van auteurs en co-auteurs en waarin de doctorandus/a aangeeft wat precies zijn/haar aandeel is in elk artikel met meerdere auteurs. (zie art. 9)

De FSA verwacht de exemplaren van het proefschrift voor alle leden van de examencommissie ten laatste een week na FR.
Voor de aanvang van de FR doet de promotor, in overleg met de doctorandus/a, een voorstel van mogelijke data waarop de vergaderingen van de examencommissie en de verdediging kunnen plaatsvinden, rekening houdend met de termijnen die zijn bepaald in het onderwijs- en examenreglement.
De beslissing van de examencommissie om de doctorandus/a wel of niet toe te laten tot de openbare verdediging, wordt via de FSA schriftelijk bezorgd aan de doctorandus/a. De examencommissie legt definitief de data vast voor de openbare verdediging, rekening houdend met de termijnen die zijn bepaald in het onderwijs- en examenreglement.


De examencommissie

Artikel 9

Om de onafhankelijkheid van de examencommissie te waarborgen mag de meerderheid van de leden in de examencommissie geen co-auteur zijn van een artikel in het te beoordelen doctoraat. 

Ombudspersoon

Artikel 10
De decaan fungeert als ombudspersoon voor de doctorandi/ae van de Faculteit Politieke en Sociale Wetenschappen. Bij afwezigheid van de decaan treedt de voorzitter van de facultaire commissie onderzoek op als vervanger.


Veelgebruikte afkortingen:

DBC		Doctoraatsbegeleidingscommissie
FPSW		Faculteit Politieke en Sociale Wetenschappen
FR		Faculteitsraad
FSA		Facultaire Studentenadministratie http://www.ugent.be/ps/nl/onderwijs/administratie 
ZAP		Zelfstandig academisch personeel



DEEL 11: STAGEREGLEMENT POLITIEKE WETENSCHAPPEN – BELGISCHE POLITIEK
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Prof. dr. C. Devos - Prof. dr. H. Reynaert
Vakgroep Politieke Wetenschappen
Universiteit Gent
Academiejaar 2011-2012
2. Algemene inleiding


De stage in de 3de bachelor Politieke Wetenschappen major Belgische Politiek wil de studenten al tijdens hun studies kennis laten maken met het latere werkveld en hen ook de mogelijkheid geven om de inzichten van het academisch onderwijs en onderzoek te confronteren met de levende werkelijkheid.

Zo ontwikkelen studenten vaardigheden, zoals werken in teamverband, communiceren, probleemoplossend denken, een planning opstellen, onderhandelen, enz. Anderzijds doen de studenten via deze stage ook concrete kennis op, bijv. over netwerking, de agendasetting en machtsverhoudingen van de federale, regionale en lokale politiek, enz. De kennis en vaardigheden worden opgebouwd in een casestudie die langsheen de stage wordt uitgevoerd.

Het hoofddoel van de stage is om via de studie van de empirie politiek-wetenschappelijke onderzoeksvragen te beantwoorden. Aan de stage wordt er een bachelorpaper gekoppeld waarin de student één of meerdere onderzoeksvragen moet beantwoorden die met de stage verbonden zijn. De stage moet met andere woorden bijdragen tot het beantwoorden van die onderzoeksvra(a)g(en). Op die manier worden politicologische theorie en de sociale werkelijkheid met elkaar verbonden, door de theorie aan de praktijk te toetsen en uit deze toetsing een bijdrage te leveren tot betere theorievorming.

Bijkomend zullen studenten via de stage ervaringen opdoen en vaardigheden ontwikkelen die hen later aantrekkelijker maken op de arbeidsmarkt. Mogelijke stageplaatsen zijn bijvoorbeeld kabinetten, overheidsadministraties, studiediensten van sociaal-economische organisaties, politieke partijen, krantenredacties, lokale of provinciale overheden of middenveldorganisaties. De studenten kunnen zich door deze stage een realistisch beeld vormen van wat er zich in deze instellingen afspeelt en wat er van hen wordt verwacht eenmaal ze de Universiteit Gent hebben verlaten. 

De stage vormt een belangrijk onderdeel van de 3de bachelor. De stage staat voor 17 studiepunten. 

Voor de begeleiding van de stage zal er aan elke student binnen de Vakgroep Politieke Wetenschappen in de vakgebieden Belgische of lokale politiek een stageverantwoordelijke worden toegewezen. Zij begeleiden de studenten en zullen ook geregeld contact onderhouden met de stageplaats. De student krijgt ook op de stageplaats zelf een stagebegeleider toegewezen. De eindverantwoordelijkheid ligt bij de promotoren Carl Devos en Herwig Reynaert. 

De uiteindelijke beoordeling gebeurt op basis van alle elementen die met de stage zijn verbonden. Zowel het projectvoorstel, de bachelorpaper als de evaluatie van de stage zelf bepalen de beoordeling. De bachelorpaper moet mondeling gepresenteerd en verdedigd worden voor een stagecommissie. Daarin zetelen de professoren C. Devos en H. Reynaert samen met één of meerdere stageverantwoordelijken. Ook de stagebegeleider kan daar eventueel bij aanwezig zijn.

Bij het zoeken naar een stageplaats kunnen de studenten gebruik maken van een lijst die door de Vakgroep Politieke Wetenschappen wordt opgesteld. Ook de databank met stageplaatsen op de website www.stageforum.be kan helpen bij het vinden van een stageplaats. Studenten kunnen ook zelf een voorstel doen voor een mogelijke stageplaats.

Veel plezier en veel succes!

3. Stagereglement 

Duur

1. De stageduur bedraagt in totaal 320 uur. In regel wordt dit totaal bereikt door vier werkdagen, van maandag tot en met donderdag, acht uren per dag, gedurende 10 weken op de stageplaats de afgesproken opdracht(en) uit te voeren.
De stage start in regel op 15 oktober of de eerste daaropvolgende werkdag en loopt in principe tot aan de kerstvakantie. Bij uitzondering kan ook de kerstvakantie voor de afwerking van de stage gebruikt worden. De vrijdag wordt voorbehouden voor lesactiviteiten. De opleidingsonderdelen van het eerste semester zullen op vrijdag gedoceerd worden.
Voor studenten in het regime ‘deeltijds studeren’ dient via de stageverantwoordelijke een uitzondering te worden aangevraagd. In overleg tussen de student, stageverantwoordelijke en stagebegeleider kan een uitzondering georganiseerd worden ivm de spreiding van de stageuren. 

Cumulatieve toelatingsvoorwaarden

2. Vooraleer tot de stage toegelaten te worden moeten de kandidaat-stagair
i. Ofwel geslaagd zijn in de tweede bachelor
ii. Ofwel toegelaten worden voor een gecumuleerde inschrijving in 2de en 3de bachelor of een combi-GIT (niet voor een gewoon GIT).
Het doorgaan van opleidingsonderdelen op andere dan vrijdagen vormt evenwel geen reden voor afwezigheid op de stageplaats. 
iii. de stage kan niet als keuzevak gevolgd worden, noch in het kader van schakelprogramma gevolgd worden.

3. De ‘stage en bachelorpaper’ kan enkel gevolgd worden door studenten van de major ‘Belgische Politiek’ in de 3de Bachelor Politieke Wetenschappen 

Voorbereiding en toewijzing stageplaatsen

4. De student die stage wil doen, moet contact opnemen met een personeelslid (de stageverantwoordelijke) van het vakgebied Belgische of lokale politiek (mailadressen aan het einde van deze brochure) en zijn keuze voor een bepaalde stage kenbaar maken. Het personeelslid kijkt na of de stageplaats ooit al is gekozen en neemt, indien dit niet het geval is, contact op met de betrokken organisatie met de vraag tot het voorzien van een stageplaats. Het antwoord wordt zo snel mogelijk aan de student overgemaakt.

De studenten kunnen eventueel ook een stageplaats kiezen uit de lijst met mogelijke stageplaatsen die door de vakgroep jaarlijks ter beschikking zal worden gesteld. Die lijst bevat doorgaans de stageplaatsen van de vorige jaren. Indien een stageplaats op deze lijst open staat, dan schrijft de student een motivatiebrief en een cv en maakt hij een afspraak met de stageverantwoordelijke van het vakgebied Belgische of lokale politiek. Om dat enigszins te organiseren wordt aanbevolen de voorziene contactpersoon per stage te contacteren, zoals die vermeld staat op de lijst met vroegere stageplaatsen

5. Studenten moeten ten laatste op 8 oktober of de eerstvolgende werkdag een stageplaats kiezen. Of, indien zij er zelf een willen voorstellen, ten laatste op 8 oktober een stageplaats voorstellen. In dat laatste geval moeten zij ook reeds vooraf samen met de stageverantwoordelijke contact opgenomen hebben met de stageplaats teneinde na te gaan of bij deze stageplaats de bereidheid bestaat om een eventuele stagiair toe te laten. 

6. De student is verantwoordelijk voor het afsluiten van het stagecontract (zie bijlage 1). Dit document telt drie handtekeningen: die van de student, van de stageverantwoordelijke en van de stagebegeleider (stagegever). Het stagecontract, opgemaakt in drievoud, moet ondertekend zijn en een origineel exemplaar moet aan alle ondertekenende partijen bezorgd zijn vóór de aanvang van de stage. Enkel het stagecontract van de UGent website kan worden gebruikt als overeenkomst.

7. Op de facultaire studentenadministratie (Universiteitstraat 8) kunnen de stagiairs een formulier afhalen waarmee ze aan de NMBS kunnen bewijzen dat ze stage lopen in opdracht van hun opleiding. Aan de hand van dat formulier maken studenten aanspraak op studententarieven voor het openbaar vervoer.

Projectvoorstel

8. Tijdens de maand oktober dient elke student een projectvoorstel (zie bijlage 2) in via zijn stageverantwoordelijke. Hierin geeft de student aan welke politiek-wetenschappelijke onderzoeksvra(a)g(en) hij gedurende en via de stage probeert op te lossen. In dit onderzoeksproject wordt tevens aangegeven welke de doelstellingen van de stage zijn en hoe de stage ertoe kan bijdragen om de gekozen onderzoeksvragen te beantwoorden. Deadline voor de indiening van dit projectvoorstel is 31 oktober of de daaropvolgend eerstkomende werkdag. 

9. Het projectvoorstel wordt opgemaakt in overleg met de stageverantwoordelijke en de stagebegeleider. Studenten dienen vóór de opmaak van het projectvoorstel met de stageverantwoordelijke contact op te nemen om één en ander te bespreken.

10.  Het projectvoorstel moet ook aan de stagebegeleider bezorgd worden.

Begeleiding

11. De stageverantwoordelijke staat in voor de persoonlijke begeleiding van de student op de stage en fungeert als aanspreekpunt en centraal contactpersoon van de UGent. 

12. Hoofdverantwoordelijken voor de stage zijn prof. Carl Devos of prof. Herwig Reynaert, ZAP-leden van de Vakgroep Politieke Wetenschappen. Zij waken over de kwaliteit van de stage en zijn verantwoordelijk voor de beoordeling van de stage. 

13. De stagebegeleider is verantwoordelijk voor de stage op de stageplaats. Hij staat in voor de dagelijkse begeleiding van de student op de stageplaats. Hij helpt waar nodig en mogelijk en staat de student bij in de concrete werkzaamheden. De stagebegeleider wordt niet vergoed of bezoldigd. Hij contacteert de stageverantwoordelijke zo snel mogelijk bij eventuele problemen of vragen. 

Gedragscode student

14. De student eerbiedigt het in de stageplaats gebruikelijke werkschema en vervult naar best vermogen de hem/haar toevertrouwde opdrachten. De student is gebonden door de beroepscode van de stageplaats en door de regels van het beroepsgeheim die er gelden, alsook door de algemene gedragscode voor studenten van de Universiteit Gent.

15. De stagebegeleider kan, in overleg met de student en stageverantwoordelijke, eventueel bijkomende regels, afspraken of verplichtingen voorstellen. Deze zijn enkel bindend na instemming ermee door de stageverantwoordelijke en de stagiair.

16. De student kan om ernstige en gegronde redenen verzoeken om van stageplaats te veranderen. Hij richt dit verzoek zo snel mogelijk tot de stagebegeleider en- verantwoordelijke. Laatstgenoemde legt het gemotiveerd verzoek voor aan prof. Carl Devos of Herwig Reynaert. Zij oordelen over de gegrondheid van het verzoek. De student dient, in overleg met de stageverantwoordelijke, zo snel mogelijk een nieuwe stageplaats te vinden teneinde de in punt 1 vermelde stageduur te realiseren.

17. Zowel de stagebegeleider als de stagiair kunnen een einde maken aan de overeenkomst. Dit kan enkel na een gemotiveerd schrijven. Ook zal er in dit geval eerst een bemiddelingsgesprek plaatsvinden om te proberen tot een oplossing te komen tussen alle betrokken partijen.

18. Studenten die een beroepsbezigheid hebben, kunnen mits motivering en na voorafgaandelijke goedkeuring van prof. Carl Devos of prof. Herwig Reynaert hun stage eventueel op hun gewone werkplaats vervullen. Deze werkplaats en de reguliere beroepsactiviteiten moeten evenwel voldoen aan de criteria en doelstellingen van de stage. Alle andere bepalingen van dit reglement blijven in dit geval onverkort geldig. In dit geval dient er echter wel een stagecontract op maat te worden opgemaakt. 

19. Afwezigheid door ziekte of om andere redenen moet steeds, de dag zelf, door de student aan de stagebegeleider en –verantwoordelijke gemeld worden. De stagebegeleider neemt bij (on)regelmatige afwezigheid contact op met de stageverantwoordelijke. Afwezigheden wegens ziekte moeten verplicht gemotiveerd worden met een doktersattest dat op de eerste dag van de ziekte naar de stageverantwoordelijke dient opgestuurd te worden. Ook voor andere afwezigheden moet een motivering naar de stageverantwoordelijke en –begeleider gestuurd worden. Na langdurige afwezigheid, vanaf één week, moet in samenspraak met de stagebegeleider en stageverantwoordelijke nagegaan worden of een verlenging van de stageperiode en/of een bijkomende, vervangende opdracht noodzakelijk zijn. 

20. Studenten die onreglementair afwezig zijn, of een ander onderdeel van dit algemeen reglement niet respecteren, kunnen gesanctioneerd worden via een vermindering van hun globaal examenresultaat.

Logboek en (zelf)evaluatieformulier

21. De student houdt tijdens de stage een logboek (zie bijlage 3) bij, waarbij dagelijks genoteerd wordt wat hij/zij gedurende welke periode van de dag op de stageplaats gedaan heeft. Dit logboek wordt op het einde van de maand aan de stageverantwoordelijke afgegeven. Dit logboek moet worden ondertekend door de stagebegeleider.

22. Meteen na het einde van de stage dient de student het zelfevaluatieformulier (zie bijlage 5) en het laatste logboek in op papier (niet elektronisch).

23. De stagebegeleider vult meteen na het einde van de stage het stagebegeleider-evaluatieformulier in en bezorgt dit ondertekend terug aan de stageverantwoordelijke (zie bijlage 4).

Bachelorpaper

24. De student maakt na het afsluiten van de stage een bachelorpaper (zie bijlage 6). Aan de hand van de nodige theoretische literatuur en aan de hand van de tijdens de stage opgedane ervaring lost hij de politiek-wetenschappelijke onderzoeksvra(a)g(en) van het projectvoorstel op. Na motivering en toestemming van de stageverantwoordelijke en de professoren Carl Devos of Herwig Reynaert kan de student in de bachelorpaper afwijken van deze onderzoeksvra(a)g(en). Verfijningen, preciseringen of variaties moeten niet vooraf gesignaleerd worden.

25. De bachelorpaper wordt ingediend de eerste maandag na de Paasvakantie bij de stageverantwoordelijke, zowel in elektronische vorm (via e-mail) als in ‘hard copy’ (in drievoud). 

26. De bachelorpaper moet vóór de aanvang van de examens eerste zittijd van het tweede semester mondeling verdedigd worden voor een stagecommissie. Die mondelinge verdediging bestaat uit een presentatie door de student van zijn bachelorpaper van ongeveer 10 min. Hierbij moet gebruik gemaakt worden van een powerpoint-presentatie die vooraf ingezonden moet worden. Nadien moet de student gedurende max. 20 min. vragen en opmerkingen van de stagecommissie beantwoorden.

27. De stagecommissie bestaat uit de professoren Carl Devos en Herwig Reynaert en één of meerdere stageverantwoordelijken. Ook de betrokken stagebegeleider kan daarbij aanwezig zijn, hij treedt dan op als adviserend lid van de stagecommissie. De stagebegeleider maakt echter geen deel uit van de stagecommissie.

28. De stagebegeleider ontvangt een kopie van de bachelorpaper.

29. Algemene, bijkomende informatie omtrent de bachelorpaper kan gevonden worden op de facultaire website over de bachelorpaper op Minerva.

Beoordeling

30. Het globale examencijfer – in het kader van permanente evaluatie – is het geheel van evaluaties op alle genoemde onderdelen: het projectvoorstel, de stage, het logboek en het zelf-evaluatieformulier, het stagebegeleider-evaluatieformulier, de bachelorpaper en de mondelinge verdediging van de bachelorpaper.

31. De professoren Carl Devos en Herwig Reynaert dragen de eindverantwoordelijkheid voor het globale examencijfer. Zij bepalen dit na gesprekken met de stagebegeleider en stageverantwoordelijke. Laatstgenoemde kan desgevraagd het evaluatieformulier toelichten. 

32. Indien een student één of meerdere verplichtingen die met de stage verbonden zijn niet nakomt, zullen de professoren Carl Devos en Herwig Reynaert bepalen wat de student, gegeven de omstandigheden, als eventuele vervangopdracht moet vervullen of de sanctie die daaraan verbonden is bepalen. 

33. Men kan niet worden vrijgesteld van de stage.

34. Dit reglement geldt onverminderd de bepalingen van het algemene en de bijzondere examenreglementen. Dit betekent onder meer dat de studenten voor de stage ook een beroep kunnen doen op de ombudspersoon.

35. Een herkansing tijdens de tweede zittijd voor dit opleidingsonderdeel is enkel mogelijk voor de bachelorpaper. Voor de stage is geen tweede zittijd mogelijk.

4. Enkele belangrijke data voor de stage academiejaar 2011 – 2012


· Ten laatste op maandag 10 oktober 2011 stageplaats kiezen en de stagecontracten in orde brengen via de online applicatie.

· Start stage op maandag 17 oktober 2011.

· Ten laatste op maandag 31 oktober 2011 projectvoorstel indienen op papier (dus niet elektronisch) bij de stageverantwoordelijke en de stagebegeleider.

· In de loop van november 2011 de promotor (Prof. Carl Devos of Prof. Herwig Reynaert) ingeven via de website artemis: http://artemis.ugent.be/scriptie De exacte datum zal via Minerva worden meegedeeld.

· Einde stage op donderdag 22 december 2011.

· Na het einde van de stage moeten alle evaluatieformulieren (met datum en handtekening) worden ingediend bij de stageverantwoordelijke, evenals het logboek. 

· Ten laatste op maandag 16 april 2012 de bachelorpaper indienen (op papier (in drievoud) en elektronisch via mail) bij de stageverantwoordelijke.

· Examenperiode mei - juni 2012: mondelinge verdediging van de stage. De exacte datum zal via Minerva worden meegedeeld.


Bijlage 1: Het stagecontract

De stagecontracten moeten in orde worden gebracht voor het begin van jullie stage. Dit is in jullie eigen belang want op die manier zijn jullie in orde met de verzekering.

Vanaf het academiejaar 2011 – 2012 verloopt het in orde brengen van de stagecontracten met een nieuwe procedure, aan de hand van een online applicatie.

· Surf naar www.ugent.be 

· Klik door naar ‘Informatie voor studenten’ en vervolgens op ‘stage’

· Klik vervolgens door naar ‘formele aspecten van de stage’ en dan op ‘stageovereenkomsten’

· Ga tenslotte naar ‘verplichte stage (onbezoldigd) voor UGent-studenten (Nederlands)’

· Jullie zouden nu op de volgende URL moeten zijn: http://www.ugent.be/nl/onderwijs/administratie/verzekering/stage/verplichte-stage-ned.htm 

· Log in op de webapplicatie (onderaan de pagina).

· Op deze pagina moeten jullie alle gevraagde informatie met betrekking tot jullie stage invullen. Eenmaal jullie dit gedaan hebben – en de pagina hebben verzonden – zal jullie stageverantwoordelijke (een medewerker van de UGent) een mail krijgen om jullie dossier goed te keuren.

· Vervolgens krijgen jullie een mail met daarin verdere instructies. Jullie moeten zelf instaan voor het uitprinten van de contracten (in drievoud!) en de ondertekening ervan. De contracten moeten worden ondertekend door de stageplaats, uzelf en jullie stageverantwoordelijke aan de UGent. In de mail die jullie daarover zullen krijgen is er sprake van ‘het (stage)secretariaat van de decaan’. In de praktijk mogen jullie dit laatste dus gelijkschakelen met jullie stageverantwoordelijke.




Bijlage 2: Het projectvoorstel

Tijdens de maand oktober (vóór 31 oktober of de daaropvolgende eerstkomende werkdag) moet elke student een projectvoorstel indienen. 
 
In dit projectvoorstel geeft de student weer welke politiek-wetenschappelijke onderzoeksvra(a)g(en) hij gedurende de stage zal proberen op te lossen. Daarbij is het belangrijk om een duidelijk thema af te bakenen en een duidelijke probleemstelling te formuleren. De student stelt een algemeen werkplan met planning voor: wat wil hij met deze stage bereiken? Hoe zal deze stage bijdragen tot het oplossen van de politiek-wetenschappelijke onderzoeksvraag?
 
De onderzoeksvragen bestaan uit één grote, centrale vraag die uitgewerkt wordt in enkele meer concrete, specifieke onderzoeksvragen. Deze onderzoeksvragen zullen in de conclusies van de bachelorpaper beantwoord moeten worden.  
 
In dit voorstel motiveert de student zijn keuze voor dit thema en deze probleemstelling. Welke methoden, bronnen zullen of kunnen gebruikt worden? Denk bijv. aan literatuurstudie, archiefonderzoek, participerende observaties, inhoudsanalyse, interviews, ... Op welke wijze worden algemene vragen geoperationaliseerd? In het projectvoorstel kunnen ook reeds hypothesen geformuleerd worden. 
 
Voorbeelden van zo'n hoofdonderzoeksvraag zijn:  Hoe gebeurt de agendasetting op een nieuwsredactie? Hoe verloopt de standpuntbepaling van een politieke partij? Wat is de verhouding tussen een kabinet en de betrokken administratie?
 
Via dit voorstel wordt duidelijk welke de doelstellingen van de stage zijn. Daarbij moet de aandacht vooral gaan naar de koppeling tussen de stage en de onderzoeksvragen. 
 
Het moet duidelijk zijn in welke mate de stage zal bijdragen tot het beantwoorden van de onderzoeksvragen. We noemen dit dan ook de motivatie van de stage.

Uit de opmaak van dit projectvoorstel moet duidelijk blijken dat de student vooraleer aan de stage te beginnen, al heeft nagedacht over hoe hij die onderzoeksvragen wil beantwoorden. Daarbij moet de nodige literatuur worden geraadpleegd. Er kan steeds contact worden opgenomen met de stagebegeleider.

Dit projectvoorstel wordt opgemaakt in overleg met de stageverantwoordelijke en de stagebegeleider. 

Praktisch:

1. Het projectvoorstel moet bestaan uit een tekst van minstens 5 en maximum 10 bladzijden. Deze moeten worden opgesteld in normaal lettertype (bijvoorbeeld Times New Roman 12) en met een normale interlinie (enkele interlinie) en met normale marges (overal 2,5 cm).

2. Het projectvoorstel wordt (op papier) in drievoud ingediend. Zowel de stageverantwoordelijke, de betrokken professor (prof. C. Devos of prof. H. Reynaert) en de stagebegeleider ontvangen een exemplaar.
Bijlage 3: Het logboek

De student houdt tijdens de stage een logboek bij waarin dagelijks genoteerd wordt wat hij gedurende welke periode van de dag op de stageplaats heeft gedaan. Dit logboek hoeft niet meer dan enkele lijnen per dag te beslaan.


Praktisch:

Dit logboek wordt op het einde van elke maand (dus drie maal in totaal; eind oktober, eind november en eind december) aan de stageverantwoordelijke afgegeven. Dit logboek moet worden ondertekend door de stagebegeleider.

Bijvoorbeeld:

Naam: 
Stageplaats:
Stagebegeleider:
Stageverantwoordelijke:
Datum:
Activiteiten:



























Bijlage 4: Evaluatieformulier voor stagebegeleider


Evaluatie stage in te vullen door stagebegeleider

Naam student:…………………………………………………………………………………………
Instelling:………………………………………………………………………………………………
Naam stagebegeleider: …..…………………………………………………………………………


Dit evaluatieformulier bestaat uit 2 delen: een deel met gesloten vragen waarvan u de score kan omcirkelen, gevolgd door een kort deel met open vragen.

Bij de gesloten vragen vindt u een lijst met competenties en vaardigheden. Er wordt u gevraagd over de volgende items een oordeel te vellen: over een aantal algemene attitudes, over de sociabiliteit en over de professionele kennis en vaardigheden van de stagiair. Gelieve bij elk van de onderstaande competenties aan te geven in hoeverre deze het functioneren van de stagiair typeerden.

Tenslotte kan u na de gesloten en open vragen ook een algemene quotering geven aan het functioneren van de stagiair in uw instelling.
ALGEMENE ATTITUDES

Stiptheid (tijdig toekomen, niet voortijdig vertrekken, respecteren van deadlines)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7



Inzet en engagement (gemotiveerd zijn, meer doen dan gevraagd, zaken spontaan opnemen, met enthousiasme werken)


	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7



Zelfstandigheid (verantwoordelijkheidszin hebben, opgenomen en toegewezen taken goed volbrengen, goed werktempo aanhouden, zorgvuldig werken, stressbestendig zijn)


	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7



Kritische zelfreflectie (in staat zijn tot kritisch nadenken over eigen functioneren en dit kunnen kaderen bij het inschatten van eigen sterkten en zwakten)


	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




2. SOCIABILITEIT

Samenwerking/werkrelatie (goede werkrelatie opbouwen, vlotte omgang met collega’s, respect en waardering voor anderen)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Eigen bijdrage (durven) leveren (een eigen mening hebben en inbrengen, eventueel op constructieve manier kritiek uiten)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Verslaggeving (in staat zijn op een heldere manier opportuniteiten, moeilijkheden of resultaten op mondelinge of schriftelijke manier te rapporteren aan collega’s of begeleiders)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Constructieve houding ten aanzien van feedback en kritiek (openstaan voor kritiek en in staat zijn om indien nodig het eigen functioneren adequaat bij te sturen)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7






3. PROFESSIONELE KENNIS EN VAARDIGHEDEN

Probleemoplossend denken (werkhypothesen kunnen formuleren en toetsen, creatief zijn in het zoeken naar oplossingen, zoeken naar wetenschappelijke inbreng in functie van problemen, deze voorgaande aspecten kunnen implementeren en evalueren)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Planning (een goede dosering van eigen werkzaamheden, vooruitziend zijn, gestructureerd kunnen werken)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Doorzettingsvermogen (niet door moeilijkheden laten afschrikken, inhoudelijke problemen durven aanpakken, een begonnen taak ondanks eventuele tegenslagen volbrengen)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7






OPEN EVALUATIEVRAGEN

· Zijn er opvallende positieve punten in het functioneren van de stagiair?
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

· Welke zijn te verbeteren attitudes en vaardigheden bij de stagiair?
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

· Hebt u nog opmerkingen over de stage of prestaties van de student?
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


ALGEMENE BEOORDELING VAN DE PRESTATIES EN VAARDIGHEDEN VAN DE STAGIAIR

1. Slecht
2. Onvoldoende
3. Voldoende
4. Middelmatig
5. Goed
6. Zeer goed
7. Uitstekend



	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




4. DATUM EN HANDTEKENING VAN DE STAGEBEGELEIDER
































Bijlage 5: Zelfevaluatie door de stagiair


Evaluatie stage in te vullen door stagiair

Naam student: .………………………………………………………………………………………
Instelling: ……………………………………………………………………………………….………
Naam stagebegeleider: ………………………………………………………………………………



Dit evaluatieformulier bestaat uit 2 delen: een deel met gesloten vragen waarvan u de score kan omcirkelen, gevolgd door een kort deel met open vragen.

Bij de gesloten vragen vindt u een lijst met competenties en vaardigheden. Er wordt u gevraagd over de volgende items een oordeel te vellen: over een aantal algemene attitudes, over de sociabiliteit en over de professionele kennis en vaardigheden van de stagiair. Gelieve bij elk van de onderstaande competenties aan te geven in hoeverre deze uw functioneren als stagiair typeerden.

Tenslotte kan u na de gesloten en open vragen ook een algemene quotering geven aan uw functioneren als stagiair.
ALGEMENE ATTITUDES

Stiptheid (tijdig toekomen, niet voortijdig vertrekken, respecteren van deadlines)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Inzet en engagement (gemotiveerd zijn, meer doen dan gevraagd, zaken spontaan opnemen, met enthousiasme werken)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Zelfstandigheid (verantwoordelijkheidszin hebben, opgenomen en toegewezen taken goed volbrengen, goed werktempo aanhouden, zorgvuldig werken, stressbestendig zijn)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Kritische zelfreflectie (in staat zijn tot kritisch nadenken over eigen functioneren en dit kunnen kaderen bij het inschatten van eigen sterkten en zwakten)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7






1. SOCIABILITEIT

Samenwerking/werkrelatie (goede werkrelatie opbouwen, vlotte omgang met collega’s, respect en waardering voor anderen)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Eigen bijdrage (durven) leveren (een eigen mening hebben en inbrengen, eventueel op constructieve manier kritiek uiten)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Verslaggeving (in staat zijn op een heldere manier opportuniteiten, moeilijkheden of resultaten op mondelinge of schriftelijke manier te rapporteren aan collega’s of begeleiders)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Constructieve houding ten aanzien van feedback en kritiek (openstaan voor kritiek en in staat zijn om indien nodig het eigen functioneren adequaat bij te sturen)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7





2. PROFESSIONELE KENNIS EN VAARDIGHEDEN

Probleemoplossend denken (werkhypothesen kunnen formuleren en toetsen, creatief zijn in het zoeken naar oplossingen, zoeken naar wetenschappelijke inbreng in functie van problemen, deze voorgaande aspecten kunnen implementeren en evalueren)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Planning (een goede dosering van eigen werkzaamheden, vooruitziend zijn, gestructureerd kunnen werken)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Doorzettingsvermogen (niet door moeilijkheden laten afschrikken, inhoudelijke problemen durven aanpakken, een begonnen taak ondanks eventuele tegenslagen volbrengen)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7



Open evaluatievragen

· Wat zijn volgens u opvallende positieve punten in uw functioneren als stagiair?
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

· Welke zijn uw te verbeteren attitudes en vaardigheden?
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

· Hebt u nog opmerkingen over de stage of uw prestaties?
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………







3. ALGEMENE BEOORDELING VAN UW PRESTATIES EN VAARDIGHEDEN

1. Slecht
2. Onvoldoende
3. Voldoende
4. Middelmatig
5. Goed
6. Zeer goed
7. Uitstekend


	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7





4. DATUM EN HANDTEKENING VAN DE STAGIAIR

























Bijlage 6: De bachelorpaper

Na de stage en op basis van de stage schrijft de student een bachelorpaper. Deze paper bestaat uit de uitwerking van de politiek-wetenschappelijke onderzoeksvraag die werd opgesteld in het projectvoorstel. De paper moet gesteund worden op enerzijds een grondige theoretische literatuurstudie en anderzijds de ervaring die de student heeft opgedaan tijdens de stage, die in deze als case-studie kan dienen. (Zie in die context ook art. 1 van het Facultair Reglement Bachelorpaper en de webpagina op Minerva over de Bachelorpaper).

Het is niet de bedoeling om een stageverslag te schrijven! De paper moet een volwaardige politiek-wetenschappelijke paper zijn, waarin de onderzoeksvragen een antwoord krijgen. Daarbij moet men eerst en vooral het behandelde onderwerp kaderen in de brede nationale en/of internationale literatuur. Vervolgens moet de opgedane kennis en ervaring in het kader van de stage geïntegreerd worden in de paper. Het is dus een zuiver academisch stuk met een stevige theoretische onderbouwing en een stage-gerelateerde invalshoek. 

De student kan eventueel na een grondige motivering afwijken van de oorspronkelijke onderzoeksvraag. Verfijningen, preciseringen of variaties moeten vooraf niet worden gemeld.


Praktisch:

1. De paper moet worden ingediend na de paasvakantie. De paper moet bestaan uit een tekst tussen de 12.500 en 15.000 woorden, exclusief eindnoten, bibliografie en eventuele bijlagen (dat aantal woorden wordt vermeld op het titelblad). De tekst moet worden opgesteld in een normaal lettertype (bijvoorbeeld Times New Roman 11) en met een interlinie anderhalf en met normale marges (overal 2,5 cm). De verschillende onderdelen van het werk worden aangeduid door titels en nummering: maximum drie niveaus van titels worden gebruikt.

Het standaard titelblad zal op Minerva (op de algemene pagina over de Bachelorpaper) ter beschikking gesteld worden.

2. De paper moet mondeling worden verdedigd vóór de aanvang van de examens (eerste zittijd) van het tweede semester, in de maand mei. Deze mondelinge verdediging zal voor een stagecommissie gebeuren bestaande uit prof. Carl Devos of prof. Herwig Reynaert en één of meerdere stageverantwoordelijken. Ook de stagebegeleider kan daar eventueel bij aanwezig zijn. De student maakt daartoe een powerpoint-presentatie die hij vooraf, op een meegedeeld tijdstip, zal doorsturen.

3. De bachelorpaper wordt ingediend op papier (in drievoud) en elektronisch (via mail) bij de stageverantwoordelijke, dit de eerste maandag na de paasvakantie. Zowel de betrokken professoren (prof. Herwig Reynaert of prof. Carl Devos), de stageverantwoordelijke als de stagebegeleider ontvangen een kopie van de bachelorpaper.



5. Contactgegevens


Hoofdverantwoordelijken


Prof. dr. Carl Devos	 				Prof. dr. Herwig Reynaert
Universiteitstraat 8					Universiteitstraat 8
9000 Gent						9000 Gent
Carl.Devos@ugent.be 				Herwig.Reynaert@ugent.be 
(09)264 68 73						(09)264 68 71
	


Stageverantwoordelijken

Block Thomas
Thomas.Block@ugent.be
(09)264 82 08

Bouteca Nicolas
Nicolas.Bouteca@ugent.be
(09)264 97 23

De Ceuninck Koenraad
Koenraad.DeCeuninck@ugent.be
(09)264 68 05

De Wilde Sigrid
Sigrid.DeWilde@ugent.be
(09)264 91 80

Heyerick An
An.Heyerick@ugent.be
(09)264 97 63

Lannoo Steven
Steven.Lannoo@ugent.be
(09)264 97 23

Mus Manu
Emmanual.Mus@ugent.be
(09)264 97 24

Olislagers Ellen
Ellen.Olislagers@ugent.be
(09)264 6973

Schamp Tom
Tom.Schamp@ugent.be
(09) 264 97 14


Valcke Tony
Tony.Valcke@ugent.be
(09)264 84 73

Van Bever Eline
Eline.VanBever@ugent.be
(09)264 69 73

Van der Maelen Emma
Emma.Vandermaelen@ugent.be
(09)264 82 12

Van Liefferinge Hilde
Hilde.VanLiefferinge@ugent.be
(09)264 91 80

Verhelst Tom
Tom.Verhelst@ugent.be
(09)264 69 73
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Algemene inleiding

Hoofddoel van de stage georganiseerd in de Master in de EU Studies is om studenten de mogelijkheid te geven om de inzichten van het academisch onderwijs en onderzoek te confronteren met de levende werkelijkheid. De stage moet studenten toelaten om politiek-wetenschappelijke onderzoeksvragen in de discipline van de EU-studies te beantwoorden via de ‘empirie’ van het werkveld. Aan de stage is een stageverslag gekoppeld waarin de student een of meerdere onderzoeksvragen moet beantwoorden die aan de stage verbonden zijn. De stage moet met andere woorden bijdragen tot het beantwoorden van die onderzoeksvra(a)g(en) en aantonen dat de student erin slaagt om de relatie tussen de empirie en het theoretische veld in kaart te brengen. 

Bijkomend zullen studenten via de stage vaardigheden ontwikkelen, zoals werken in teamverband, communiceren, probleemoplossend denken, een planning opstellen, onderhandelen, enz., en concrete kennis opdoen, bijv. over machtsverhouding tussen de EU en andere private en publieke actoren, besluitvormingsmechanismen, netwerking, agendasetting, dagelijkse beleidsbeslissingen, link met het maatschappelijke veld enz. De stage beoogt dan ook de complementariteit van werkervaring en academische vorming. 

De stage is toegankelijk voor studenten Master EU Studies die kiezen voor de ‘Major Stage’. De stage wordt georganiseerd in het 2e semester omdat ze verder bouwt op de theoretische opleidingsonderdelen van de Master EU Studies die in het 1ste semester gedoceerd worden. De stage staat voor 9 studiepunten. 

De stage is dus niet verplicht.Studenten zoeken zelf een stageplaats.[footnoteRef:3] Mogelijke stageplaatsen zijn bijvoorbeeld overheidsadministraties, studiediensten, politieke partijen, krantenredacties, middenveldorganisaties, bedrijven enz. die in contact komen met de EU, evenals de EU-instellingen zelf.  [3:  Zie onder meer websites via http://www.ugent.be/nl/onderwijs/studieondersteuning/werk/stagelinks.htm. ] 


Studenten dienen uiterlijk de eerste week van oktober een gemotiveerd stagevoorstel in. Het stagevoorstel wordtzowel elektronisch ingediend op de minervawebsite, als in ‘hard copy’ bij het secretariaat. Ten laatste op 15 oktober volgt dan de al dan niet goedkeuring op basis van dit voorstel en de te verwachten kwaliteit van de inhoudelijke invulling van de stage (zie verder in dit document).Voor de begeleiding van de stage zal er aan elke student binnen het Centrum voor EU Studies een promotor worden toegewezen die de student begeleidt en ook geregeld contact onderhoudt met de stageplaats. Promotoren hebben het recht om niet in te stemmen met een stagevoorstel dat de tijdsindeling niet respecteert of dat onvoldoende inhoudelijke kwaliteitsgaranties biedt.Daarnaast moet de student op de stageplaats een stagebegeleider zoeken. Deze contactpersoon zal naderhand de stage evalueren via een standaardformulier (zie Bijlage).

De uiteindelijke beoordeling gebeurt op basis van alle elementen die met de stage zijn verbonden. Zowel het projectvoorstel, het stageverslag als de evaluatie van de stage zelf, bepalen de beoordeling. In de beoordeling ligt de nadruk op de koppeling tussen de academische kennis in het domein van de EU-studies en de werkervaring op de stageplaats, wat ook de kern uitmaakt van het stageverslag.



Stagereglement


Duur

1. De stage start in principena de zittijd van de examenperiode van het eerste semester. De stageduur bedraagt normaal gezientussen de 190 en 220 uur. In regel wordt dit totaal bereikt door vier werkdagen, acht uren per dag, gedurende 6 tot 7 weken, ofwel door drie werkdagen, acht uren per dag, gedurende 8 tot 9 weken, op de stageplaats de afgesproken opdracht(en) uit te voeren.Een stage mag echter ook langer duren dan 220 uur. Een deel van de stage wordt dan als ‘vrijwillig’ beschouwd.
Studenten en stageaanbieders onderhandelen in hun overeenkomst eenprecieze afbakening van de stageperiode. Stages kunnen ook doorlopen tijdens de vakantieperiodes van het tweede semester, indien dat door beide partijen overeengekomen wordt. 
Door te kiezen voor een basispakket van drie of vier werkdagen, behoudt de student onderhandelingsruimte om minstens één dag per week te vrijwaren voor het verderwerken aan zijn/haar masterproef.

Cumulatieve toelatingsvoorwaarden

2. Vooraleer tot de stage toegelaten te worden moeten de kandidaat-stagiairs geslaagd zijn in de derde bachelor politieke wetenschappen of het schakelprogramma of voorbereidingsprogramma met goed gevolg hebben afgerond. Hiervan kan worden afgeweken mits goedkeuring van de promotor.

3. De stage kan niet als keuzevak gevolgd worden.

4. De ‘stage’ en het bijbehorende stageverslag kan als opleidingsonderdeel enkel gevolgd worden door studenten van Masterin de EU Studies van de UGent. 
.

Voorbereiding en toewijzing stageplaatsen

5. Studenten dienen ten laatste op 8 oktober of de eerstvolgende werkdag van het academiejaar waarin de stage aanvangteen uitgewerkt stagevoorstel in (zie bijlage). Dit voorstelomvat (i) een samenvatting van de onderhandelingen met de stage-aanbieder over de termijn en de inhoudelijke invulling van de stage, en (ii) een projectvoorstel waarin de student aangeeft welke politiek-wetenschappelijke onderzoeksvra(a)g(en) hij gedurende en via de stage probeert op te lossen, en hoe de stage ertoe kan bijdragen om de gekozen onderzoeksvragen te beantwoorden.

Het stagevoorstel wordt in tweevoud bezorgd op het secretariaat van de Vakgroep Politieke Wetenschappen ter attentie van Prof. Hendrik Vos en Prof. Jan Orbie. Daarnaast wordt ook een elektronische versie ingediend op de minervawebsite bij het vak ‘stage’ in de map ‘studentenpublicaties’. Het stagevoorstel moet ook aan de stagebegeleider bezorgd worden. Uitzonderlijk kan de student uitstel bekomen voor het indienden van het stagevoorstel, bijvoorbeeld wanneer de procedure in de beoogde stageplaats langer duurt. Gemotiveerd uitstel wordt aangevraagd bij  Prof. Hendrik Vos en Prof. Jan Orbie. De student dient er rekening mee te houden dat hij/zij zich bij eventuele afwijzing vooralsnog zal moeten inschrijven voor twee opleidingsonderdelen in het 2de semester van de Master EU Studies.

6. Promotoren hebben het recht om niet in te stemmen met een stagevoorstel dat de tijdsindeling niet respecteert of dat onvoldoende inhoudelijke kwaliteitsgaranties biedt. De promotor kan bijkomende garanties vragen voor de inhoudelijke invulling van de stage of kan vragen voor meer toelichting over te verwachten meerwaarde van de stage voor de politiek-wetenschappelijke onderzoeksvragen in het domein van de EU-studies.


7. De student is verantwoordelijk voor het afsluiten van eenstagecontractvóór de aanvang van de stage. Het stagecontract is verplicht en wordt opgemaakt via de webapplicatie: https://chaos.ugent.be/stagecontracten/secure/
Enkel na akkoord van de juridische dienst van de UGentkan een ander contract worden gebruikt dan het standaardcontract.

Begeleiding

8. De promotorstaat in voor de academische begeleiding van de student en fungeert als aanspreekpunt en centraal contactpersoon van de UGent. 

9. Mogelijke promotoren zijn de lesgevers verbonden aan het Centrum voor EU Studies. Zij zijn ook de hoofdverantwoordelijken voor de stage (stageverantwoordelijke). 

10. De stageaanbieder is verantwoordelijk voor de begeleiding van de stage op de stageplaats. Hij helpt waar nodig en mogelijk en staat de student bij in de concrete werkzaamheden. De stagebegeleider op de werkvloer wordt niet vergoed of bezoldigd. Hij contacteert de promotor zo snel mogelijk bij eventuele problemen of vragen. 

Gedragscode student

11. De student eerbiedigt het in de stageplaats gebruikelijke werkschema en vervult naar best vermogen de hem/haar toevertrouwde opdrachten. De student is gebonden door de beroepscode van de stageplaats en door de regels van het beroepsgeheim die er gelden, alsook door de algemene gedragscode voor studenten van de UGent.

12. De stage-aanbieder kan, in overleg met de student en de promotor eventueel bijkomende regels, afspraken of verplichtingen voorstellen. Deze zijn enkel bindend na instemming ermee door de promotor en de stagiair.

13. De student kan om ernstige en gegronde redenen verzoeken om van stageplaats te veranderen. Hij richt dit verzoek zo snel mogelijk tot de promotor en tot de stage aanbieder. De promotor oordeelt over de gegrondheid van het verzoek. De student dient, in overleg met de promotor, zo snel mogelijk een nieuwe stageplaats te vinden teneinde de in punt 1 vermelde stageduur te realiseren.

14. Zowel de stage-aanbieder als de stagiair kunnen een einde maken aan de overeenkomst. Dit kan enkel na een gemotiveerd schrijven. Ook zal er in dit geval eerst een bemiddelingsgesprek plaatsvinden om te proberen tot een oplossing te komen tussen alle betrokken partijen.

15. Afwezigheid door ziekte of om andere redenen moet steeds, de dag zelf, door de student aan de promotor en de stage-aanbieder gemeld worden. Afwezigheden wegens ziekte moeten verplicht gemotiveerd worden met een doktersattest dat op de eerste dag van de ziekte naar de promotor dient opgestuurd te worden. Ook voor andere afwezigheden moet een motivering naar de promotor en de stage-aanbieder gestuurd worden. Na langdurige afwezigheid, vanaf één week, moet in samenspraak met de promotor en de stage-aanbiedernagegaan worden of een verlenging van de stageperiode en/of een bijkomende, vervangende opdracht noodzakelijk zijn. 

16. Studenten die onreglementair afwezig zijn, of een ander onderdeel van dit algemeen reglement niet respecteren, zullen dat in de evaluatie van hun stage weerspiegeld zien. 


Logboek en (zelf)evaluatieformulier

17. De student houdt tijdens de stage een logboek (zie bijlage) bij, waarbij dagelijks genoteerd wordt wat hij/zij gedurende welke periode van de dag op de stageplaats gedaan heeft. Dit logboek wordt op het einde van de stageperiode als bijlage bij het stageverslag gevoegd. Dit logboek moet ondertekend worden door de stageaanbieder. 

18. Samen met het stageverslag dient de student het zelfevaluatieformulier (zie bijlage) in. 

19. De stageaanbieder vult meteen na het einde van de stage het stagebegeleider-evaluatieformulier in en bezorgt dit via emailterug aan de promotor (zie bijlage). Dit is een vertrouwelijk document dat niet met de student meegegeven wordt.

Stageverslag

20. De student maakt na het afsluiten van de stage een stageverslag (zie bijlagen). Na een korte uiteenzetting over de stageplaats zelf (situering binnen de sector, situering van de afdeling binnen de organisatie, situering van de inhoudelijke invulling van de stage binnen het functioneren van de organisatie), gaat het stageverslag uitgebreid in op de koppeling tussen de politiek-wetenschappelijke onderzoeksvra(a)g(en) in het domein van de EU-studies en de empirische ervaringen in het werkveld. Aldus toont de student aan hoe de opgedane ervaring bijgedragen heeft tot het oplossen van theoretische vraagstukken in het domein van de EU-studies. 

21. Het stageverslag wordt ingediend bij de promotor uiterlijk 3 weken na het afsluiten van de stage, zowel in elektronische vorm op de minervawebsite bij het vak ‘stage’ in de map ‘studentenpublicaties’,als in ‘hard copy’ via het secretariaat van de Vakgroep Politieke Wetenschappen.

22. De student is ervoor verantwoordelijk dat de stageaanbieder een kopie ontvangt van het stageverslag. 

Beoordeling

23. Het globale examencijfer – in het kader van permanente evaluatie – is het geheel van evaluaties op alle genoemde onderdelen: het stagevoorstel, de stage, het logboek en het zelf-evaluatieformulier, het evaluatieformulier van de stageaanbiederen het stageverslag. De politiek-wetenschappelijke analyse in het stageverslag, waarbij de student de link uitwerkt tussen theoretische kennis en empirie in het domein van de EU-studies, staat voor de helft van de punten (10/20). 

24. De promotor die het stagevoorstel voor akkoord tekende, draagt ook eindverantwoordelijkheid voor het globale examencijfer. Eventueel kan aan de stageaanbieder gevraagd worden om het evaluatieformulier toe te lichten.

25. Dit reglement geldt onverminderd de bepalingen van het algemene en de bijzondere examenreglementen. Dit betekent onder meer dat de studenten voor de stage ook een beroep kunnen doen op de ombudspersoon. 


Lijst van verplichte stagedocumenten

Stagevoorstel (indienen ten laatste op 8 oktober, zie Bijlage 1)

Stagecontract (afsluiten vóór de aanvang van de stage, ziewebapplicatiehttps://chaos.ugent.be/stagecontracten/secure/)

Stageverslag (indienen ten laatste 3 weken na het beëindigen van de stage, zie Bijlage 2)

Logboek (indienen samen met het stageverslag, zie Bijlage 3)

Evaluatieformulier voor stagebegeleider (indienen samen met het stageverslag, zie Bijlage 4)

Zelfevaluatie voor stagiair (indienen samen met het stageverslag, zie Bijlage 5)

Bijlage1: Het stagevoorstel


Studenten dienen ten laatste op 8 oktober of de eerstvolgende werkdag van het academiejaar waarin de stage aanvangt een uitgewerkt stagevoorstel in. Dit voorstel bevat twee luiken: 

1. Stage-aanbieder


Het stage voorstel omvat de belangrijkste gegevens over de stage-aanbieder: situering van de organisatie en de afdeling waarbinnen de stage plaatsvindt, de functie van de stagebegeleider binnen de organisatie, en de manier waarop en de mate waarin deze in contact komt met de Europese Unie. 

Verder omvat het een samenvatting van de onderhandelingen met de stage-aanbieder over de termijn (aantal uren, aantal dagen per week, periode waarbinnen de beoogde stage plaatsvindt). 


2. Projectvoorstel 


Dit luik omvat de inhoudelijke invulling van de stage. In het projectvoorstel wordt aangegeven welke EU-gerelateerde politiek-wetenschappelijke onderzoeksvra(a)g(en) de student gedurende en via de stage probeert op te lossen, en hoe de stage ertoe kan bijdragen om de gekozen onderzoeksvragen te beantwoorden. Daarbij is het belangrijk om een duidelijk thema af te bakenen en een duidelijke probleemstelling te formuleren. De student geeft ook aan welke methoden, bronnen zullen of kunnen gebruikt worden (literatuurstudie, archiefonderzoek, participerende observaties, inhoudsanalyse, interviews, etc). 

De academische meerwaarde van de stage moet met andere woorden duidelijk gemotiveerd worden.

Het stagevoorstel wordt opgemaakt in overleg met de promotor en de stagebegeleider. 

Het stagevoorstel bestaat uit een tekst van minstens 3 en maximum 5 bladzijden. Deze moeten worden opgesteld in normaal lettertype (bv Times New Roman 12), met een normale interlinie (enkele interlinie) en met normale marges (overal 2,5cm). Zowel de promotor als de stagebegeleider ontvangen twee exemplaren: één via e-mail, één in ‘hard copy’. Daarnaast wordt het stagevoostel op minerva gepost (onder studentenpublicaties =>Stagevoorstellen)


Bijlage2: Het stageverslag


De student maakt na het afsluiten van de stage een stageverslag. 

Het stageverslag begint met een korte beschrijving van de stageplaats, de positionering ervan in het politieke veld, en de verhouding tot de Europese Unie; en van de stagewerkzaamheden die de student er uitgevoerd heeft. 

De kern van het stageverslag is een politiek-wetenschappelijke uiteenzetting over de koppeling  tussen de onderzoeksvra(a)g(en) in het domein van de EU-studies en de empirische ervaringen in het werkveld. De student toont hierbij aan hoe de opgedane ervaring bijgedragen heeft tot het oplossen van theoretische vraagstukken in het domein van de EU-studies. Hiervoor wordt teruggekoppeld naar de theorieën, methoden en onderzoeksvragen uit het stagevoorstel. 


Praktisch:

Het stageverslag wordt ingediend bij de promotor uiterlijk 3 weken na het afsluiten van de stage, zowel in elektronische vorm (per e-mail) als in ‘hard copy’ via het secretariaat van de Vakgroep Politieke Wetenschappen. Voor de bijlagen en het logboek is één exemplaar voldoende. Het verslag is maximaal 5.000 woorden, exclusief eindnoten, bibliografie en eventuele bijlagen.
De student bezorgt ook een kopie van het stageverslag aan de stagebegeleider.  

Bijlage3: Het logboek

De student houdt tijdens de stage een logboek bij waarin dagelijks genoteerd wordt wat hij gedurende de dag op de stageplaats heeft gedaan. Dit logboek beschrijft omstandig de dagelijkse werkervaring en koppelt deze indien mogelijk al aan trefwoorden uit het academische perspectief waardoor het uitschrijven van het stageverslag achteraf zal vereenvoudigd worden. 

Praktisch:

Dit logboek wordt op het einde van de stageperiode in bijlage aan het stageverslag toegevoegd. Belangrijke nota: dit logboek dient ondertekend te worden door de stagebegeleider op de werkplek. 

Bijvoorbeeld:

Naam: 
Stageplaats:
Stagebegeleider:
Stageverantwoordelijke:
Datum:
Activiteiten:






























Bijlage 4: Evaluatieformulier voor stagebegeleider


Evaluatie stage in te vullen door stagebegeleider en per email te bezorgen aan de promotor (stageverantwoordelijke)
Dit is een vertrouwelijk document dat niet met de student meegegeven wordt.

Naam student:……………………………………………………………………………………………
Instelling:…………………………………………………………………………………………………
Naam stagebegeleider: …..………………………………………………………………………………


Dit evaluatieformulier bestaat uit 2 delen: een deel met gesloten vragen waarvan u de score kan omcirkelen, gevolgd door een kort deel met open vragen.

Bij de gesloten vragen vindt u een lijst met competenties en vaardigheden. Er wordt u gevraagd over devolgende items een oordeel te vellen: over een aantal algemene attitudes, over de sociabiliteit en over de professionele kennis en vaardigheden van de stagiair. Gelieve bij elk van de onderstaande competenties aan te geven in hoeverre deze het functioneren van de stagiair typeerden.

Tenslotte kan u na de gesloten en open vragen ook een algemene quotering geven aan het functioneren van de stagiair in uw instelling.
1. 
ALGEMENE ATTITUDES

Stiptheid (tijdig toekomen, niet voortijdig vertrekken, respecteren van deadlines)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7



Inzet en engagement (gemotiveerd zijn, meer doen dan gevraagd, zaken spontaan opnemen, met enthousiasme werken)


	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7



Zelfstandigheid (verantwoordelijkheidszin hebben, opgenomen en toegewezen taken goed volbrengen, goed werktempo aanhouden, zorgvuldig werken, stressbestendig zijn)


	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7



Kritische zelfreflectie (in staat zijn tot kritisch nadenken over eigen functioneren en dit kunnen kaderen bij het inschatten van eigen sterkten en zwakten)


	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




2. SOCIABILITEIT

Samenwerking/werkrelatie (goede werkrelatie opbouwen, vlotte omgang met collega’s, respect en waardering voor anderen)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Eigen bijdrage (durven) leveren (een eigen mening hebben en inbrengen, eventueel op constructieve manier kritiek uiten)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Verslaggeving (in staat zijn op een heldere manier opportuniteiten, moeilijkheden of resultaten op mondelinge of schriftelijke manier te rapporteren aan collega’s of begeleiders)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Constructieve houding ten aanzien van feedback en kritiek (openstaan voor kritiek en in staat zijn om indien nodig het eigen functioneren adequaat bij te sturen)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7






3. PROFESSIONELE KENNIS EN VAARDIGHEDEN

Probleemoplossend denken (werkhypothesen kunnen formuleren en toetsen, creatief zijn in het zoeken naar oplossingen, zoeken naar wetenschappelijke inbreng in functie van problemen, deze voorgaande aspecten kunnen implementeren en evalueren)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Planning (een goede dosering van eigen werkzaamheden, vooruitziend zijn, gestructureerd kunnen werken)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Doorzettingsvermogen (niet door moeilijkheden laten afschrikken, inhoudelijke problemen durven aanpakken, een begonnen taak ondanks eventuele tegenslagen volbrengen)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7





4. 
OPEN EVALUATIEVRAGEN

· Zijn er opvallende positieve punten in het functioneren van de stagiair?
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

· Welke zijn te verbeteren attitudes en vaardigheden bij de stagiair?
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

· Hebt u nog opmerkingen over de stage of prestaties van de student?
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

5. 
ALGEMENE BEOORDELING VAN DE PRESTATIES EN VAARDIGHEDEN VAN DE STAGIAIR

1. Slecht
2. Onvoldoende
3. Voldoende
4. Middelmatig
5. Goed
6. Zeer goed
7. Uitstekend



	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7


































Bijlage 5: Zelfevaluatie door de stagiair


Evaluatie stage in te vullen door stagiair

Naam student: .…………………………………………………………………………………………...
Instelling: ……………………………………………………………………………………….………..
Naam stagebegeleider: …………………………………………………………………………………...



Dit evaluatieformulier bestaat uit 2 delen: een deel met gesloten vragen waarvan u de score kan omcirkelen, gevolgd door een kort deel met open vragen.

Bij de gesloten vragen vindt u een lijst met competenties en vaardigheden. Er wordt u gevraagd over devolgende items een oordeel te vellen: over een aantal algemene attitudes, over de sociabiliteit en over de professionele kennis en vaardigheden van jezelf. Gelieve bij elk van de onderstaande competenties aan te geven in hoeverre deze uw functioneren als stagiair typeerden.

Tenslotte kan u na de gesloten en open vragen ook een algemene quotering geven aan uw functioneren als stagiair.
1. 
ALGEMENE ATTITUDES

Stiptheid (tijdig toekomen, niet voortijdig vertrekken, respecteren van deadlines)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Inzet en engagement (gemotiveerd zijn, meer doen dan gevraagd, zaken spontaan opnemen, met enthousiasme werken)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Zelfstandigheid (verantwoordelijkheidszin hebben, opgenomen en toegewezen taken goed volbrengen, goed werktempo aanhouden, zorgvuldig werken, stressbestendig zijn)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Kritische zelfreflectie (in staat zijn tot kritisch nadenken over eigen functioneren en dit kunnen kaderen bij het inschatten van eigen sterkten en zwakten)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7






2. SOCIABILITEIT

Samenwerking/werkrelatie (goede werkrelatie opbouwen, vlotte omgang met collega’s, respect en waardering voor anderen)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Eigen bijdrage (durven) leveren (een eigen mening hebben en inbrengen, eventueel op constructieve manier kritiek uiten)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Verslaggeving (in staat zijn op een heldere manier opportuniteiten, moeilijkheden of resultaten op mondelinge of schriftelijke manier te rapporteren aan collega’s of begeleiders)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Constructieve houding ten aanzien van feedback en kritiek (openstaan voor kritiek en in staat zijn om indien nodig het eigen functioneren adequaat bij te sturen)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7






3. PROFESSIONELE KENNIS EN VAARDIGHEDEN

Probleemoplossend denken (werkhypothesen kunnen formuleren en toetsen, creatief zijn in het zoeken naar oplossingen, zoeken naar wetenschappelijke inbreng in functie van problemen, deze voorgaande aspecten kunnen implementeren en evalueren)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Planning (een goede dosering van eigen werkzaamheden, vooruitziend zijn, gestructureerd kunnen werken)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Doorzettingsvermogen (niet door moeilijkheden laten afschrikken, inhoudelijke problemen durven aanpakken, een begonnen taak ondanks eventuele tegenslagen volbrengen)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7


4. 
OPEN EVALUATIEVRAGEN

· Wat zijn volgens u opvallende positieve punten in uw functioneren als stagiair?
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

· Welke zijn uw te verbeteren attitudes en vaardigheden?
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

· Hebt u nog opmerkingen over de stage of uw prestaties?
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………







5. ALGEMENE BEOORDELING VAN UW PRESTATIES EN VAARDIGHEDEN

1. Slecht
2. Onvoldoende
3. Voldoende
4. Middelmatig
5. Goed
6. Zeer goed
7. Uitstekend


	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7
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Academiejaar 2011-2012

Algemene inleiding
Terminologie:
· Stageverantwoordelijke: verantwoordelijke UGent per afstudeerrichting die het stagevoorstel beoordeelt en die de opvolging coördineert in samenspraak met de collega’s en praktijkassistenten.
· 
· Stagepromotor:na goedkeuring van het stagevoorstel door de stageverantwoordelijke, krijgt de student een stagepromotor toegewezen. Deze is het eerste contactpunt bij problemen. De promotor evalueert tevens de stages van zijn/haar studenten.  
· Stagebegeleider: op de werkvloer

De stage in de master communicatiewetenschappen is toegankelijk voor studenten uit de vier afstudeerrichtingen van de master communicatiewetenschappen. De stage wil studenten al tijdens hun studies kennis laten maken met het latere werkveld en hen ook de mogelijkheid geven om de inzichten van het academisch onderwijs en onderzoek te confronteren met de levende werkelijkheid.

Op deze manier ontwikkelen studenten vaardigheden, zoals werken in teamverband, communiceren, probleemoplossend denken, een planning opstellen, onderhandelen, enz. Anderzijds doen de studenten via deze stage ook concrete kennis op, bijv. over netwerking, de agendasetting, dagelijkse beleidsbeslissingen, link met het maatschappelijke veld enz. Het doel van de stage is dan ook dubbel en beoogt de complementariteit van werkervaring en academische vorming. Enerzijds wordt aan de stage een stageverslag gekoppeld waarin de student ook de relatie tussen de empirie en het theoretische veld in kaart brengt. Anderzijds beoogt de stage dat studenten ervaringen opdoen en vaardigheden ontwikkelen die ze later als een troef kunnen uitspelen bij hun eerste stappen op de arbeidsmarkt.

Stageplaatsen zijn gerelateerd aan de verschillende afstudeerrichtingen. Voor de afstudeerrichting journalistiek zijn dat mediabedrijven, redacties en productiehuizen. Voor de afstudeerrichting film- en televisiestudies zijn dat o.m. filmarchieven en productiehuizen. Voor de afstudeerrichting media, maatschappij en beleid gaat het om o.m. kabinetten, overheidsadministraties, studiediensten van sociaal-economische organisaties, politieke overheden of middenveldorganisaties. En voor de afstudeerrichting communicatiemanagement tenslotte betreft het zowel commerciële bedrijven als non-profit organisaties, communicatie-adviesbureaus, overheidsinstellingen, reclamebureaus enz.

De stage is niet verplicht en omvat 14 studiepunten in het tweede semester van het masterprogramma. Studenten die geen stage kiezen, kunnen deze vervangen door twee opleidingsonderdelen uit de uitgebreide lijst met keuzevakken. De stage vindt plaats in het tweede semester van het academiejaar omdat ze verder bouwt op de richtingspecifieke theoretische opleidingsonderdelen van de afstudeerrichting. Er is enkel een uitzondering voorzien voor studenten die stage doen op het Filmfestival, en voor studenten die een onderzoekstage doen bij CIMS, CJS, MICT en CREATIVE . Om het opbouwende karakter te kunnen garanderen worden quasi alle theoretische vakken van het mastercurriculum in het eerste semester gedoceerd. 

Studenten gaan zelf op zoek naar een stage en dienen een volledig ingevuld stagevoorstel in (document beschikbaar op minerva) waarin de inhoudelijke aspecten van de stage uiteengezet worden, waarin de motivering wordt uitgelegd en de link met de opleiding wordt aangetoond. Bij het indienen van dit voorstel wordt ook een door de student uitgeprint document (puntenbriefjes) toegevoegd uit OASIS, waaruit blijkt dat de voorwaarden om aan de stage te kunnen deelnemen, werden vervuld.

De stageverantwoordelijke/stagepromotor heeft het  recht om niet in te stemmen met een stagevoorstel indien de voorgestelde stage afwijkt van de vereisten of indien de stage onvoldoende inhoudelijke kwaliteitsgaranties biedt. 

De uiteindelijke beoordeling van het opleidingonderdeel ‘Stage’ gebeurt op basis van alle elementen die met de stage zijn verbonden. Zowel het projectvoorstel, het stageverslag als de evaluatie van de stage zelf (door de stagebegeleider en de stagiaire zelf), bepalen de beoordeling. De student zal zijn stage ook mondelinge toelichten tijdens  de examenperiode. De stageverantwoordelijke organiseert de opvolging van de stagedossiers van de studenten van een afstudeerrichting. Indien een dossier werd doorverwezen naar een collega promotor, evalueert die laatste de stage op basis van de schriftelijke documenten alsook van de mondelinge toelichting. Voor de dossiers die niet verder werden doorverwezen blijft de evaluatiebevoegdheid bij de stageverantwoordelijke . 

Studenten zoeken zelf een stageplaats maar kunnen tijdens deze prospectie ook geholpen worden doordat de opleiding het beschikbaar aanbod voor stages ook op de website van de vakgroep zal bekend maken. Ook de databank met stageplaatsen op de website www.stageforum.be kan helpen bij het vinden van een stageplaats. 
Studenten dienen uiterlijk 20 september 2011 een gemotiveerd stagevoorstel in bij de stage verantwoordelijke  (één per afstudeerrichting) en maken via mail een afspraak met deze lesgever om hun stagevoorstel toe te lichten. Bij het indienen van dit voorstel wordt ook een door de student uitgeprint document (puntenbriefjes) toegevoegd uit OASIS, waaruit blijkt dat de voorwaarden om aan de stage te kunnen deelnemen, werden vervuld. Voor 10 oktober 2011 volgt de al dan niet goedkeuring door de promotor. Om problemen te voorkomen is het beter om tijdig een voorstel in te dienen en niet de deadline af te wachten. 

· Journalistiek: Prof. Raeymaeckers
· Film en TV Studies: Prof. Van Bauwel
· Communicatiemanagement: Prof. Cauberghe
· Nieuwe Media en Maatschappij: Prof. De Marez

De stagebegeleiding en -beoordeling kan door de verantwoordelijke lesgever wel gedelegeerd worden naar andere lesgevers (zie hierboven). De student wordt hiervan op de hoogte gebracht.
Na de goedkeuring door de promotor van het stagevoorstel brengt de student zelf het stagecontract in orde via een speciale webapplicatie. Deze is ter bereiken via  https://www.ugent.be/nl/onderwijs/administratie/verzekering/stage
De stagecontracten zullen getekend worden door de decaan. 

Let op: er kunnen maximaal 14 studiepunten meegenomen worden uit de bacheloropleiding en de student dient geslaagd te zijn voor het opleidingsonderdeel ‘Voorbereiding op de Masterproef’. 


Uit te voeren stappen: 

1) Wil je een stage doen? 
2) Waar zou je een stage willen doen? 
3) Neem contact op met de stageplaats –kom je in aanmerking? 
4) Neem contact op met de stageverantwoordelijke van de afstudeerrichting om je stageplaats te laten goedkeuren
5) Je krijgt een promotor toegewezen door je stageverantwoordelijke
6) Breng je stagevoorstel in orde in samenspraak met je stageplaats
7) Laat je stagevoorstel na overleg met je promotor ondertekenen door deze laatste
8) Dien je voorstel in voor 20 september 2011 op het secretariaat
9) Ten laatste 10 oktober weet je of alles in orde is voor je stage
10) Breng je contracten in orde (in viervoud)



 Stagereglement 


1. De stageduur bedraagt in totaal tussen de 260 en 320 uur. In regel wordt dit totaal bereikt door vier werkdagen, acht uren per dag, gedurende 8 tot 10 weken op de stageplaats de afgesproken opdracht(en) uit te voeren.
De stage start in regel na de zittijd van de examenperiode van het eerste semester. Studenten en stageaanbieders onderhandelen in hun overeenkomst een precieze afbakening van de stageperiode. Stageplaatsen die studenten ook tijdens het weekend inschakelen en vijf- tot zesdaagse werkweken verwachten, moeten ook de duurtijd van de stageperiode conform de reële inspanning van de student bepalen in het contract. Stages kunnen ook doorlopen tijdens de vakantieperiodes van het tweede semester, indien dat door beide partijen overeengekomen wordt. Door te kiezen voor een basispakket van vier werkdagen, behoudt de student onderhandelingsruimte om één dag per week te vrijwaren voor een eventueel keuzevak of voor het verder werken aan zijn/haar masterproef. 

2. Om tot de stage toegelaten te worden kunnen de kandidaat-stagiairs maximaal 14 studiepunten meenemen uit de bacheloropleiding. De student moet geslaagd zijn voor het opleidingonderdeel ‘Voorbereiding tot de Masterproef’.

3. Het doorgaan van opleidingsonderdelen op andere dagen dan deze welke onderhandeld werden in het contract, kan op geen enkele manier worden ingeroepen voor het niet aanwezig zijn op de stageplaats.

4. De stage kan niet als keuzevak gevolgd worden.

5. De ‘stage’  kan als opleidingsonderdeel enkel gevolgd worden door studenten van master in de communicatiewetenschappen van de UGent. 

6. Stages in het buitenland zijn niet mogelijk.

7. Studenten zorgen ten laatste 20 september van 2011 voor het indienen van een uitgewerkt stage voorstel (formulier beschikbaar op minerva). Dit voorstel vat de onderhandelingen met de stageaanbieder over de termijn en de inhoudelijke invulling van de stage samen en moet ter goedkeuring worden voorgelegd aan de stageverantwoordelijke van de betreffende afstudeerrichting (zie hierboven). Het spreekt voor zich dat de inhoudelijke invulling van de stageplaats nauw samenhangt met de gekozen afstudeerrichting. 
Het stage voorstel wordt opgemaakt door de student in overleg met de stageaanbieder. De promotor van de afstudeerrichting kan bijkomende garanties vragen voor de inhoudelijke invulling van de stage of kan vragen voor meer toelichting over te verwachten meerwaarde van de stage voor bestaande kennis en vaardigheden, of voor toelichting over de complementariteit van het stagevoorstel binnen de gekozen afstudeerrichting. 

8. Eens het stagevoorstel goedgekeurd is, en indien de student beantwoordt aan de gestelde voorwaarden, is de student ook verantwoordelijk voor het online indienen van het stagecontract (https://www.UGent.be/nl/onderwijs/administratie/verzekering/stage ) 

9. De  verantwoordelijke van de afstudeerrichting fungeert als aanspreekpunt en centraal contactpersoon van de UGent. 
communicatiemanagement: Prof. V. Cauberghe
Film en televisiestudies: Prof S. Van Bauwel
Journalistiek: Prof. K. Raeymaeckers
Nieuwe Media en Maatschappij: Prof De Marez

10. De stageaanbieder is verantwoordelijk voor de begeleiding van de stage op de stageplaats. De stagebegeleider op de werkvloer wordt niet vergoed of bezoldigd. Hij contacteert de stageverantwoordelijk zo snel mogelijk bij eventuele problemen of vragen. Indien het een dossier betreft dat door de stageverantwoordelijke  voor evaluatie en begeleiding werd gedelegeerd naar een collega-promotors, dan zorgt deze promotor ervoor dat de opvolging wordt gegarandeerd.

11. De student eerbiedigt het in de stageplaats gebruikelijke werkschema en vervult naar best vermogen de hem/haar toevertrouwde opdrachten. De student is gebonden door de beroepscode van de stageplaats en door de regels van het beroepsgeheim die er gelden, alsook door de algemene gedragscode voor studenten van de UGent.

12. De stageaanbieder kan, in overleg met de student en de promotor eventueel bijkomende regels, afspraken of verplichtingen voorstellen. Deze zijn enkel bindend na instemming ermee door de promotor en de stagiair.

13. De student kan om ernstige en gegronde redenen verzoeken om van stageplaats te veranderen. Hij richt dit verzoek zo snel mogelijk tot de promotor en tot de stageaanbieder. De promotor oordeelt over de gegrondheid van het verzoek. De student dient, in overleg met de promotor, zo snel mogelijk een nieuwe stageplaats te vinden teneinde de in punt 1 vermelde stageduur te realiseren.

14. Zowel de stageaanbieder als de stagiair kunnen een einde maken aan de overeenkomst. Dit kan enkel na een gemotiveerd schrijven. Ook zal er in dit geval eerst een bemiddelingsgesprek plaatsvinden om te proberen tot een oplossing te komen tussen alle betrokken partijen.

15. Studenten die een beroepsbezigheid hebben, kunnen mits motivering en na voorafgaande goedkeuring van de verantwoordelijke promotor hun stage eventueel op hun gewone werkplaats vervullen. Deze werkplaats, de reguliere beroepsactiviteiten en de inhoudelijke invulling van de stageperiode moeten evenwel voldoen aan de criteria en doelstellingen van de stage. Alle andere bepalingen van dit reglement blijven in dit geval onverkort geldig.  

16. Afwezigheid door ziekte of om andere redenen moet steeds, de dag zelf, door de student aan de promotor en de stageaanbieder gemeld worden. Afwezigheden wegens ziekte moeten verplicht gemotiveerd worden met een doktersattest dat op de eerste dag van de ziekte naar de promotor dient opgestuurd te worden. Ook voor andere afwezigheden moet een motivering naar de promotor en de stageaanbieder gestuurd worden. Na langdurige afwezigheid, vanaf één week, moet in samenspraak met de promotor en de stageaanbieder nagegaan worden of een verlenging van de stageperiode en/of een bijkomende, vervangende opdracht noodzakelijk zijn. 

17. Studenten die onreglementair afwezig zijn, of een ander onderdeel van dit algemeen reglement niet respecteren, zullen dat in de evaluatie van hun stage weerspiegeld zien. De opstellers van dit document wijzen er op dat een negatieve evaluatie een grote impact heeft op de uiteindelijke slaagkansen door het grote aantal studiepunten dat aan dit opleidingsonderdeel werd toegekend. Studenten die een negatieve evaluatie krijgen voor hun stage en stageverslag moeten er rekening mee houden dat het niet evident is om dit negatieve cijfer te verbeteren voor de tweede zittijd, tenzij ze met hun stageaanbieder kunnen onderhandelen over een nieuwe kans of indien ze er in slagen hun stagerapport de nodige diepgang te verlenen binnen de normale examenperiode. 

18. De student houdt tijdens de stage een logboek (zie bijlagen) bij, waarbij dagelijks genoteerd wordt wat hij/ zij gedurende welke periode van de dag op de stageplaats gedaan heeft. Dit logboek wordt op het einde van de stageperiode als bijlage bij het stagerapport gevoegd. Dit logboek moet ondertekend worden door de stageaanbieder. 

19. Samen met het stageverslag dient de student het zelfevaluatieformulier (zie bijlagen) in. 

20. De stageaanbieder vult meteen na het einde van de stage het stagebegeleider-evaluatieformulier in en bezorgt dit ondertekend terug aan de promotor (zie bijlagen).

21. De student maakt na het afsluiten van de stage een stageverslag (zie bijlagen). Aan de hand van het logboek en een uiteenzetting over de stageplaats zelf (situering van het bedrijf/instelling binnen de sector, situering van de afdeling binnen de organisatie, situering van de inhoudelijke invulling van de stage binnen het functioneren van de organisatie), wordt daarin een uitgebreid en gedetailleerd beeld geschetst van de sector en de opgedane ervaring. In het stageverslag wordt ook aandacht besteed aan de complementariteit van de opgedane ervaring met de theoretische perspectieven van de academische opleiding, meer bepaald van de specifieke afstudeerrichting.

22. Het stageverslag wordt ingediend bij de promotor uiterlijk 3 weken na het afsluiten van de stage. Eventuele afwijkingen van deze regel moeten voor akkoord voorgelegd worden aan de betrokken promotor. Indien de stage laat in het tweede semester wordt ingepland, moet de student er rekening mee houden dat de betrokken lesgever drie weken tijd nodig heeft om het document te evalueren (let op met de data van de examenperiode).

23. De student is ervoor verantwoordelijk dat de stageaanbieder een kopie ontvangt van het stageverslag. 

24. Het globale examencijfer – in het kader van permanente evaluatie – is het geheel van evaluaties op alle genoemde onderdelen: het stagevoorstel, de stage, het logboek en het zelf-evaluatieformulier, het evaluatieformulier van de stageaanbieder en het stageverslag. De student wordt daarnaast in de examenperiode uitgenodigd voor een verdere mondelinge toelichting.

25. De promotor die het stagevoorstel voor akkoord tekende, draagt ook eindverantwoordelijkheid voor het globale examencijfer. Eventueel kan aan de stageaanbieder gevraagd worden om het evaluatieformulier toe te lichten. 

26. Dit reglement geldt onverminderd de bepalingen van het algemene en de bijzondere examenreglementen. Dit betekent onder meer dat de studenten voor de stage ook een beroep kunnen doen op de ombudspersoon. 





 
















Bijlage: Het logboek

De student houdt tijdens de stage een logboek bij waarin dagelijks genoteerd wordt wat hij gedurende welke periode van de dag op de stageplaats heeft gedaan. Dit logboek beschrijft omstandig de dagelijkse werkervaring en koppelt deze indien mogelijk al aan trefwoorden uit het academische perspectief waardoor het uitschrijven van het stageverslag achteraf zal vereenvoudigd worden. 

Praktisch:

Dit logboek wordt op het einde van de stageperiode in bijlage aan het stageverslag toegevoegd. Belangrijke nota: dit logboek dient ondertekend te worden door de stageverantwoordelijke op de werkplek. 

Bijvoorbeeld:

Naam: 
Stageplaats:
Stagebegeleider:
Stagepromotor::
Datum:
Activiteiten:































Bijlage: Evaluatieformulier voor stagebegeleider


Evaluatie stage in te vullen door stagebegeleider

Naam student:……………………………………………………………………………………………
Instelling:…………………………………………………………………………………………………
Naam stagebegeleider: …..………………………………………………………………………………


Dit evaluatieformulier bestaat uit 2 delen: een deel met gesloten vragen waarvan u de score kan omcirkelen, gevolgd door een kort deel met open vragen.

Bij de gesloten vragen vindt u een lijst met competenties en vaardigheden. Er wordt u gevraagd over de volgende items een oordeel te vellen: over een aantal algemene attitudes, over de sociabiliteit en over de professionele kennis en vaardigheden van de stagiair. Gelieve bij elk van de onderstaande competenties aan te geven in hoeverre deze het functioneren van de stagiair typeerden.

Tenslotte kan u na de gesloten en open vragen ook een algemene quotering geven aan het functioneren van de stagiair in uw instelling.
1. 
ALGEMENE ATTITUDES

Stiptheid (tijdig toekomen, niet voortijdig vertrekken, respecteren van deadlines)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7



Inzet en engagement (gemotiveerd zijn, meer doen dan gevraagd, zaken spontaan opnemen, met enthousiasme werken)


	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7



Zelfstandigheid (verantwoordelijkheidszin hebben, opgenomen en toegewezen taken goed volbrengen, goed werktempo aanhouden, zorgvuldig werken, stressbestendig zijn)


	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7



Kritische zelfreflectie (in staat zijn tot kritisch nadenken over eigen functioneren en dit kunnen kaderen bij het inschatten van eigen sterkten en zwakten)


	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7





2. SOCIABILITEIT

Samenwerking/werkrelatie (goede werkrelatie opbouwen, vlotte omgang met collega’s, respect en waardering voor anderen)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Eigen bijdrage (durven) leveren (een eigen mening hebben en inbrengen, eventueel op constructieve manier kritiek uiten)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Verslaggeving (in staat zijn op een heldere manier opportuniteiten, moeilijkheden of resultaten op mondelinge of schriftelijke manier te rapporteren aan collega’s of begeleiders)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Constructieve houding ten aanzien van feedback en kritiek (openstaan voor kritiek en in staat zijn om indien nodig het eigen functioneren adequaat bij te sturen)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7







3. PROFESSIONELE KENNIS EN VAARDIGHEDEN

Probleemoplossend denken (werkhypothesen kunnen formuleren en toetsen, creatief zijn in het zoeken naar oplossingen, zoeken naar wetenschappelijke inbreng in functie van problemen, deze voorgaande aspecten kunnen implementeren en evalueren)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Planning (een goede dosering van eigen werkzaamheden, vooruitziend zijn, gestructureerd kunnen werken)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Doorzettingsvermogen (niet door moeilijkheden laten afschrikken, inhoudelijke problemen durven aanpakken, een begonnen taak ondanks eventuele tegenslagen volbrengen)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7





4. 
OPEN EVALUATIEVRAGEN

· Zijn er opvallende positieve punten in het functioneren van de stagiair?
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

· Welke zijn te verbeteren attitudes en vaardigheden bij de stagiair?
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

· Hebt u nog opmerkingen over de stage of prestaties van de student?
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

5. 
ALGEMENE BEOORDELING VAN DE PRESTATIES EN VAARDIGHEDEN VAN DE STAGIAIR

1. Slecht
2. Onvoldoende
3. Voldoende
4. Middelmatig
5. Goed
6. Zeer goed
7. Uitstekend



	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7


































Bijlage: Zelfevaluatie door de stagiair


Evaluatie stage in te vullen door stagiair

Naam student: .…………………………………………………………………………………………...
Instelling: ……………………………………………………………………………………….………..
Naam stagebegeleider: …………………………………………………………………………………...



Dit evaluatieformulier bestaat uit 2 delen: een deel met gesloten vragen waarvan u de score kan omcirkelen, gevolgd door een kort deel met open vragen.

Bij de gesloten vragen vindt u een lijst met competenties en vaardigheden. Er wordt u gevraagd over de volgende items een oordeel te vellen: over een aantal algemene attitudes, over de sociabiliteit en over de professionele kennis en vaardigheden van jezelf. Gelieve bij elk van de onderstaande competenties aan te geven in hoeverre deze uw functioneren als stagiair typeerden.

Tenslotte kan u na de gesloten en open vragen ook een algemene quotering geven aan uw functioneren als stagiair.
1. 
ALGEMENE ATTITUDES

Stiptheid (tijdig toekomen, niet voortijdig vertrekken, respecteren van deadlines)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Inzet en engagement (gemotiveerd zijn, meer doen dan gevraagd, zaken spontaan opnemen, met enthousiasme werken)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Zelfstandigheid (verantwoordelijkheidszin hebben, opgenomen en toegewezen taken goed volbrengen, goed werktempo aanhouden, zorgvuldig werken, stressbestendig zijn)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Kritische zelfreflectie (in staat zijn tot kritisch nadenken over eigen functioneren en dit kunnen kaderen bij het inschatten van eigen sterkten en zwakten)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7






2. SOCIABILITEIT

Samenwerking/werkrelatie (goede werkrelatie opbouwen, vlotte omgang met collega’s, respect en waardering voor anderen)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Eigen bijdrage (durven) leveren (een eigen mening hebben en inbrengen, eventueel op constructieve manier kritiek uiten)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Verslaggeving (in staat zijn op een heldere manier opportuniteiten, moeilijkheden of resultaten op mondelinge of schriftelijke manier te rapporteren aan collega’s of begeleiders)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Constructieve houding ten aanzien van feedback en kritiek (openstaan voor kritiek en in staat zijn om indien nodig het eigen functioneren adequaat bij te sturen)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7






3. PROFESSIONELE KENNIS EN VAARDIGHEDEN

Probleemoplossend denken (werkhypothesen kunnen formuleren en toetsen, creatief zijn in het zoeken naar oplossingen, zoeken naar wetenschappelijke inbreng in functie van problemen, deze voorgaande aspecten kunnen implementeren en evalueren)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Planning (een goede dosering van eigen werkzaamheden, vooruitziend zijn, gestructureerd kunnen werken)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7




Doorzettingsvermogen (niet door moeilijkheden laten afschrikken, inhoudelijke problemen durven aanpakken, een begonnen taak ondanks eventuele tegenslagen volbrengen)

	
Helemaal niet
	
	
Helemaal wel

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7


4. 
OPEN EVALUATIEVRAGEN

· Wat zijn volgens u opvallende positieve punten in uw functioneren als stagiair?
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

· Welke zijn uw te verbeteren attitudes en vaardigheden?
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

· Hebt u nog opmerkingen over de stage of uw prestaties?
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………







5. ALGEMENE BEOORDELING VAN UW PRESTATIES EN VAARDIGHEDEN

1. Slecht
2. Onvoldoende
3. Voldoende
4. Middelmatig
5. Goed
6. Zeer goed
7. Uitstekend


	
1
	
2
	
3
	
4
	
5
	
6
	
7
























Bijlage: Het stageverslag

Na de stage en op basis van het logboek schrijft de student een stageverslag. Het stageverslag vertrekt vanuit een beschrijving van de stageplaats en de positionering ervan in het breder maatschappelijke veld. Tegelijk omvat het stageverslag een omschrijving van het bedrijf en de inhoudelijke omschrijving van de stage werkzaamheden.

Het stageverslag besteedt ook aandacht aan reflectieve elementen en koppelt de opgedane ervaring aan theoretische perspectieven die binnen de communicatiewetenschappen van toepassing zijn. 


Praktisch:

Het stageverslag moet bij de promotor worden ingediend in twee exemplaren, ten laatste drie weken na het afsluiten van de stage.  Voor de bijlagen en het logboek is één exemplaar voldoende. Het verslag is maximaal 5.000 woorden, exclusief eindnoten, bibliografie en eventuele bijlagen. De tekst moet worden opgesteld in een normaal lettertype (bijvoorbeeld Times New Roman 12) en met een normale interlinie (enkele interlinie) en met normale marges (overal 2,5 cm). 
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