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1 Inleiding

Deze stagegids biedt studenten van de opleiding Communicatiewetenschappen aan de UGent een duidelijk en overzichtelijk
kader voor het verloop van hun stage. De stage is toegankelijk voor studenten uit de master Communicatiewetenschappen.

Via de stage maak je kennis met het werkveld en krijg je de kans om inzichten uit je opleiding in de praktijk toe te passen. Je
ontwikkelt daarbij niet alleen concrete kennis, maar ook belangrijke vaardigheden zoals samenwerken, professioneel
communiceren, plannen, probleemoplossend denken en onderhandelen.

De stage is in de eerste plaats een begeleid leerproces. Dat betekent dat we enkel samenwerken met stageplaatsen die
voldoende omkadering kunnen bieden: organisaties met een zekere schaalgrootte en met medewerkers die expertise hebben
binnen communicatiewetenschappen. Zo zorgen we ervoor dat je tijdens je stage goed begeleid wordt en effectief kan bijleren.

Je stage sluit ook inhoudelijk aan bij je afstudeerrichting. Het takenpakket dat je opneemt moet relevant zijn voor jouw
specialisatie. Zo zijn stages in productiehuizen bijvoorbeeld vooral bedoeld voor studenten Film- en Televisiestudies, terwijl
redactiestages aansluiten bij Journalistiek. In sommige gevallen zijn er beperkte cross-overs mogelijk, maar de rode draad
blijft dat je taken aansluiten bij je opleiding.

De stage bouwt verder op de kennis en vaardigheden die je in het eerste semester hebt verworven. Die vormen de basis
(‘toolbox') waarmee je in het tweede semester aan de slag gaat tijdens je stage. We sturen dan ook enkel studenten op stage
wanneer we ervan overtuigd zijn dat ze voldoende voorbereid zijn. Onze studenten zijn immers ook vertegenwoordigers van de
opleiding in het werkveld.

Naast het werk op de stageplaats, wordt er ook verwacht dat je actief reflecteert over je leerproces. Daarom omvat de stage:

e eenacademisch adviesrapport
e eenstageloghoek
o Ttussentijds en 1afsluitend reflectiemoment

De stage wordt opgevolgd en georganiseerd door het stageteam van de opleiding Communicatiewetenschappen. Dit team staat
in voor de begeleiding, opvolging en evaluatie van de stage. Je kan bij hen terecht met vragen, bezorgdheden of specifieke
situaties.

Stageteam Communicatiewetenschappen UGent:

o  Stageverantwoordelijke/promotor: prof. dr. Veroline Cauberghe
o  Stagebegeleider: dr. Maxine De Wulf Helskens
o  Administratieve opvolging: Johan Vermeire

Contact opnemen kan via stage.communicatiewetenschappen@ugent.be

Deze stagegids is bedoeld als leidraad. Bij onduidelijkheden of uitzonderlijke situaties zoeken we steeds samen naar een
oplossing.
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2 Algemene informatie

2.1 Algemene voorwaarden

0m een stage te kunnen opnemen binnen de opleiding Communicatiewetenschappen, moet je aan een aantal voorwaarden
voldoen (zoals ook opgenomen in de studiefiche en het stagereglement):

e  Enkel studenten uit de master Communicatiewetenschappen kunnen een stage volgen.
e Je mag maximaal 12 studiepunten uit de bachelor of het schakel- en voorbereidingsprogramma meenemen. Bij
voorkeur gaat het om vakken uit het eerste semester, zodat er geen overlap is met de stage.

2.2 Inschrijving en organisatie van de stage

Studenten die een stage willen opnemen, registreren zich vanaf de eerste week van het academiejaar op de Ufora-pagina van
het vak Sfage (CODE UFORA: K001302).

Via Ufora:

e ontvang je alle belangrijke informatie en updates
e vind je de nodige documenten
e raadpleeg je alle deadlines

Het is dus essentieel om deze pagina regelmatig op te volgen.
2.3 Duur en organisatie van de stage

De stage omvat 12 studiepunten en bestaat uit minimaal 265 en maximaal 280 uur. In de praktijk betekent dit:

e Je loopt stage gedurende 8 tot 9 weken
e Je werkt gemiddeld 4 dagen per week op de stageplaats. Uitzonderlijk kan dit 3 dagen per week zijn, maar 2 dagen
is niet mogelijk.

Er blijft één dag vrij voor onderwijsactiviteiten. Aangezien er binnen de opleiding wordt gestreefd naar het inplannen van
bijkomende lessen op vrijdagen, wordt deze dag best als vrije dag op de stageplaats ingepland. Het is belangrijk dat je stage
deze onderwijsmomenten niet in het gedrang brengt. Je stagementor wordt geacht hier voldoende flexibiliteit in te voorzien.

Let op:

o Reistijd en middagpauzes tellen niet mee als stage-uren
e Hetisaangeraden om niet te dicht tegen het minimumaantal uren te plannen, zodat je marge hebt bij
onvoorziene omstandigheden (bijv. ziekte)

Sommige studenten werken uitzonderlijk 5 of 6 dagen per week. Dat kan, maar:

e het totaal van 280 uur mag nooit overschreden worden



e onderwijsactiviteiten moeten gegarandeerd blijven

Stages mogen doorlopen tijdens vakantieperiodes van het tweede semester, indien dit onderling wordt afgesproken.
2.4 Timing van de stage

Stages vinden in principe plaats in het tweede semester, omdat ze voortbouwen op kennis en vaardigheden uit de opleiding.

Uitzonderingen:

e (Onderzoeksstages kunnen eventueel op een ander moment plaatsvinden
o Inuitzonderlijke gevallen kan, na advies van de trajectbegeleider (FSA) en de stagepromotor, een stage in het
eerste semester worden toegestaan (bijv. om afstuderen in januari mogelijk te maken)

Afspraken rond stageperiode

De exacte stageperiode wordt afgesproken tussen jou en je stagementor en wordt opgenomen in het stagecontract.
Belangrijk:

e De afgesproken data zijn bindend
e Afwijkingen zijn enkel mogelijk in uitzonderlijke situaties (bijv. ziekte)
e Indat geval moet een nieuw stagecontract worden opgesteld

De stage moet afgerond zijn voor de start van de examenperiode (eerste zittijd). Een latere einddatum is enkel mogelijk mits
voorafgaand overleg en goedkeuring door het stageteam.

2.5 Terminologie

1. Stagepromotor en stagebegeleiders
De verantwoordelijke lesgever (prof. dr. Veroline Cauberghe) is als stagepromotor eindverantwoordelijke voor de stages en
werkt nauw samen met het UGent-stageteam. Stagebegeleiders zijn dr. Maxine De Wulf Helskens en Johan Vermeire. Zij staan
als aanspreekpunt in voor de opvolging van de stappen in het stageproces, de administratieve afhandeling en evaluatie.

2. Stagementor
De stagementor is de persoon die de student/e opvolgt en begeleidt op de stageplek. Deze is tevens het aanspreekpunt voor
ons als stageteam binnen UGent. De stagementor is ook diegene die al dan niet in samenspraak met andere collega's op de
werkvloer een evaluatiedocument invult waarbij ook punten worden toegekend die meegenomen worden in de
eindberekening van de score voor het opleidingsonderdeel ‘stage’.



3 Voor de stage begint

3.1 Infosessie en voorbereiding

In september (datum wordt later gecommuniceerd) wordt een infosessie georganiseerd voor studenten die een stage willen
opnemen.

Wat wordt uitgeleqd?
Tijdens deze sessie krijg je onder andere informatie over:

e de stageprocedure en belangrijke deadlines

e deverwachtingen

e de evaluatie en opdrachten (zoals het adviesrapport en reflectiemomenten)
e praktische tips rond solliciteren en stage zoeken

Daarnaast leer je meer inzichten in solliciteren (bijv. cv, motivatiebrief, sollicitatiegesprek, professioneel netwerken).
3.2 Aanmelden Plato

Je dient je stage te registreren via Plato.

Surf naar https:/plato.ps.ugent.be/

Klik op ‘Mijn Stage’

Selecteer het academiejaar waarin je stage zal uitvoeren (2026-2027) en klik op ‘0K’
Kies de juiste afstudeerrichting

N

3.3 Stage zoeken

Je bent zelf verantwoordelijk voor het vinden van een geschikte stageplaats.

331 Waarkan je zoeken?

Je kan op verschillende manieren op zoek gaan naar een stage:

e Viaje eigen netwerk

e Viavacatures op bedrijfswebsites of sociale media

e Via LinkedIn en andere professionele platformen

e Via suggesties of eerdere stageplaatsen binnen de opleiding

e ViaPlato

o Naregistratie zullen jullie een lijst met stageplaatsen te zien krijgen (deze wordt regelmatig

aangevuld). De lijst bevat enkel interessante aanvragen die wij spontaan binnenkrijgen, maar bieden
geen garantie op goedkeuring.


https://plato.ps.ugent.be/

In Bijlage 1vind je een overzicht per afstudeerrichting van bedrijven en organisaties waar studenten in de voorbije jaren stage
hebben gelopen. Deze lijst dient ter inspiratie en geeft je een beeld van mogelijke stageplaatsen binnen het werkveld.

Belangrifk: deze lijst is niet limitatief en biedt geen garantie op goedkeuring van een stageplaats. 0ok andere stageplaatsen
kunnen worden voorgesteld, op voorwaarde dat ze voldoen aan de geldende criteria en aansluiten bij je opleiding.

3.3.2 Voorwaarden stageplaats

Een stage kan enkel worden goedgekeurd wanneer aan een aantal inhoudelijke voorwaarden is voldaan.

In de eerste plaats moet het takenpakket voldoende ruimte bieden voor analytische en inhoudelijke opdrachten. De
bedoeling is dat de stagetaken op masterniveau zijn, wat inhoudt dat er voldoende inhoudelijk strategische taken voorzien
worden (en dus niet enkel praktisch). In Bijlage 2 vind je voorbeelden van mogelijke takenpakketten. Deze dienen ter inspiratie;
het is niet de bedoeling dat je deze voorbeelden gaat knippen en plakken in jullie stagevoorstellen. Als richtlijn geldt dat
minstens 40% van de stagetijd moet bestaan uit analytisch werk.

Daarnaast moet er voldoende garantie zijn op een begeleid leerproces. Dit betekent dat de student wordt opgevolgd door een
stagementor met relevante expertise en ervaring binnen het domein van communicatiewetenschappen.

Ook de schaal van de stageplaats is belangrijk. Ze mag niet te kleinschalig zijn, zodat er voldoende leermogelijkheden en
variatie in taken aanwezig zijn. We verwachten een minimum van 7 werknemers op de werkvloer.

Bovendien, zoals in het stagereglement vermeld staat, vindt de stage plaats in een onderneming of andere organisatie
waarmee de student geen familiale, vriendschappelijke, zakelijke of professionele banden heeft. Bijvoorbeeld: ouders zijn
klant, iemand van de familie is partner, je werkte er eerder als stagiair of jobstudent, familie werkt er, vrienden werken er, ..,

Ten slotte is de link met de afstudeerrichting en jouw specialisatie in de Master essentieel. De stage bouwt verder op de
theoretische kennis en vaardigheden uit de opleiding. Het takenpakket moet hier dus duidelijk bij aansluiten. Wanneer deze
aansluiting onvoldoende blijkt uit het stagevoorstel, kan de stage niet worden goedgekeurd.

3.3.3 Concreet: wat is een goede stageplaats?
Een kwalitatieve stageplaats:

e Diedt een duidelijk en inhoudelijk relevant takenpakket (niet louter praktisch)
e sluit aan bij je opleiding Communicatiewetenschappen en je afstudeerrichting
o voorziet voldoende begeleiding door een ervaren mentor

e isvoldoende groot (minstens 7 werknemers)

e geeft je de kans om actief te leren en bij te dragen

De stage is in de eerste plaats een leerervaring en geen louter uitvoerende job.
3.4 Stagevoorstel indienen

Wanneer je een stageplaats hebt gevonden, dien je een stagevoorstel in ter goedkeuring. Dit kan je rechtstreeks ingeven op
Plato.

(Met opmerkingen [EV1]: AANPASSEN: REGEL WERKSTUDENT

)




3.41 Wat moet erin staan?

Een stagevoorstel bevat minimaal:

o informatie over de organisatie (inclusief aantal werknemers)
e een omschrijving van het takenpakket

e (e stageperiode

e de naam en functie van de stagementor

3.4.2 Hoe dien ik mijn stagevoorstel in?

Je dient hiervoor:

1. Surfen naar https;/plato.ps.ugent.be/
2. Klik op 'Mijn Stage’
3. Dien jouw stagevoorstel in bij ‘Uw stagevoorstel'

3.4.3 Deadline en beoordeling van het voorstel

Het stagevoorstel dient ten laatste op 11 december 2026 ingediend te worden op Plato. Echter: hoe vroeger je indient, hoe
beter. Wanneer een stageplaats wordt afgekeurd, blijft er onvoldoende tijd over om een nieuwe stageplaats te vinden.

Op basis van je voorstel krijg je via Plato één van de volgende beslissingen:

e Groen licht - je stage is goedgekeurd

o Oranje licht - je voorstel is nog niet volledig in orde; je krijgt feedback en moet aanpassingen doen

e Rood licht - je voorstel wordt niet goedgekeurd; je wordt uitgenodigd voor een gesprek en moet een nieuwe
stage zoeken

De stagevoorstellen worden steeds zo snel als mogelijk bekeken. Deze procedure zorgt ervoor dat alle stages inhoudelijk en
kwalitatief voldoende sterk zijn.

3.5 Wat na goedkeuring stagevoorstel?

Voor de start van je stage moet alle administratie in orde zijn.

Wat moet je regelen?

e Jeregistreert jouw stage in Plato
o Kijk zeker na dat de gegevens van jouw stagementor juist zijn!
e Je stelt jouw stagecontract op in Plato
o Deze moet ondertekend worden door alle partijen (UGent, student, en stageplaats). Elke partij zal
hiervoor een mail ontvangen om dit te ondertekenen via Plato.
e Je maakt jouw risicoanalyse op en upload dit op Plato
o Het document hiervoor vinden jullie hier: https:/www.ugent.be/student/nl/studieloopbaan/keuzes-
binnen-je-opleiding/stage/medische-info-stage/faculteiten/dmtps.htm
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4 Tijdens de stage

41 Verwachtingen

Van studenten wordt verwacht dat zij zich gedurende de volledige stageperiode professioneel gedragen. Dit houdt onder in dat
zij afspraken respecteren, stipt aanwezig zijn, correct communiceren met collega's, cliénten en andere betrokkenen, en ethisch
omgaan met vertrouwelijke informatie volgens de geldende regels van de stageplaats.

Daarnaast wordt een actieve en leergierige houding verwacht. Er wordt van studenten verwacht dat zij initiatief nemen, inzet
tonen en voldoende (aanvullende) taken of verantwoordelijkheden durven op te vragen wanneer de mogelijkheid zich
voordoet. 0ok het stellen van relevante vragen en het actief aangrijpen van kansen om nieuwe vaardigheden en inzichten te
ontwikkelen zijn daarbij belangrijk. Er wordt bovendien verwacht dat open wordt gestaan voor feedback en dat deze
constructief wordt gebruikt om het professioneel functioneren verder te verbeteren.

42 Stagelogboek

421  Wat?

Elke student houdt tijdens de stage een individueel stagelogboek bij in Plato. In dit logboek noteert de student op een
overzichtelijke en regelmatige manier de uitgevoerde taken, verantwoordelijkheden, leermomenten en relevante ervaringen
per stagedag.

Het stagelogboek heeft als doel zicht te bieden op het effectief gepresteerde werk en ondersteunt daarnaast de reflectie over
het leerproces tijdens de stage.

422 Wanneerindienen?
Het stagelogboek wordt ondertekend door de stagementor ingediend op Plate op twee momenten:

e voor de tussentijdse evaluatie;
e yiterlijk twee weken na het einde van de stageperiode.

Het niet tijdig indienen van het loghoek heeft gevolgen voor de administratieve afhandeling en evaluatie van de stage.
43 Tussentijdse evaluatie

De tussentijdse evaluatie heeft als doel de voortgang van de student op te volgen, tijdig groeipunten te signaleren en verdere
ontwikkeling tijdens de resterende stageperiode te ondersteunen.

De tussentijdse evaluatie bestaat uit drie onderdelen.

431 Evaluatie door de stagementor

Ongeveer halverwege de stageperiode ontvangt de stagementor via Plato automatisch een evaluatierubric die ze horen in te
vullen. De stagementor beoordeelt hierin het functioneren van de student op verschillende competenties. We vragen de
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stagementor ook een algemene evaluatie te geven over het verloop van de stage a.d.h.v. van een groen, oranje of rood licht. 0ok
kan de stagementor aangeven of een gesprek met het UGent-stageteam gewenst is.

De stagementor plant vervolgens verplicht een feedbackgesprek in met de student. Tijdens dit gesprek worden de belangrijkste
sterktes, aandachtspunten, groeimogelijkheden en verwachtingen voor het verdere verloop van de stage besproken. De rubric
zelf hoeft niet aan de student bezorgd te worden, maar de grote lijnen van de feedback worden wel gedeeld.

Deze evaluatie telt niet mee voor de eindevaluatie, maar vormt een belangrijk begeleidingsmoment.

432 [Zelfevaluatie door de student

De student vult via Plato dezelfde evaluatierubric in, maar vanuit het eigen perspectief. Op die manier reflecteert de student
kritisch over het eigen functioneren, de verworven competenties en eventuele uitdagingen tijdens de stage. 0ok de student
krijgt de mogelijkheid om aan te geven of een vertrouwelijk gesprek met het UGent-stageteam gewenst is.

Belangrijk hierbij is dat deze rubric wordt ingevuld alvorens het feedbackgesprek met de stagementor plaatsvindt.

433 Tussentijdse reflectiesessie

4331 Organisatie & voorbereiding
Na het feedbackgesprek met de stagementor en het invullen van de zelfevaluatie neemt de student deel aan een tussentijdse
reflectiesessie onder begeleiding van de stagepromotor/stagebegeleiders.

Deze sessies worden georganiseerd in kleine groepen van ongeveer vijf tot zeven studenten. Jullie zullen hiervoor een
uitnodiging ontvangen ten laatste een week voor het gesprek. Elke student bereidt een korte presentatie voor van maximaal
vijf minuten, waarin op basis van de rubric volgende elementen aan bod komen:

e  één sterk punt;

e @én aandachtpunt of groeipunt;

o reflectie over beide punten;

e concrete opportuniteiten en acties voor verdere groei.

De sessie duurt ca. vijftig minuten per groep. Deze aanpak stimuleert zowel zelfreflectie als peer learning, doordat studenten
ook leren uit de ervaringen en inzichten van medestudenten.

4332 Evaluatie

De reflectiesessie wordt beoordeeld op drie punten, volgens de categorieén groen, oranje of rood.

4.4 Afwezigheid en problemen

441 Ziekte en sterfgevallen

Afwezigheid wegens ziekte of om andere geldige redenen moet steeds op de daq zelf gemeld worden via mail aan zowel de
stagementor als het stageteam. Afwezigheid wegens ziekte moet worden gestaafd met een doktersattest. In een sterfgeval is
een overlijdensattest nodig. Het is noodzakelijk dat dit wordt aangeduid in Plato.
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Bij afwezigheid vanaf 4 dagen wordt in overleg tussen de student, het stageteam van UGent en de stagementor nagegaan of
een verlenging van de stageperiode of een bijkomende vervangende opdracht noodzakelijk is.

442 Conflicten en grensoverschrijdend gedrag

Elke vorm van ongewenst gedrag, discriminatie, pesterijen, verbale agressie, fysieke agressie of seksueel grensoverschrijdend
gedrag op de stageplaats is onaanvaardbaar en wordt ernstig genomen.

Studenten die hiermee geconfronteerd worden door een stagementor, collega, cliént of andere betrokkene, worden sterk
aangemoedigd dit onmiddellijk te melden. Hiervoor bestaan verschillende meldpunten, zowel binnen als buiten UGent.
Meldingen kunnen desgewenst anoniem gebeuren. Meer informatie is beschikbaar via:
https:/www.ugent.be/pp/nl/diensten/fdo/stage/grensoverschrijdend gedrag.htm

Daarnaast kan de student steeds rechtstreeks contact opnemen met de stagepromotor van de opleiding. Meldingen worden
vertrouwelijk behandeld en waar nodig wordt gepaste ondersteuning voorzien.

5 Nade stage

5.1 Adviesrapport

511  Daoel

Aan het einde van jouw stageperiode schrijf je een academisch adviesrapport. Het doel hiervan is niet louter weergeven wat
tijdens de stage werd gedaan, maar om een concrete stageopdracht kritisch te analyseren en te koppelen aan (theoretische of
methodologische) inzichten uit de opleiding Communicatiewetenschappen.

Je toont hiermee aan dat praktijkervaring en academische kennis elkaar wederzijds kunnen versterken. Het rapport heeft
bovendien een meerwaarde voor de stageorganisatie, doordat het leidt tot bruikbare en onderbouwde aanbevelingen.

Het adviesrapport combineert dus vier functies:

e beschrijving van een relevante praktijkopdracht;

o theoretische analyse vanuit de opleiding;

o persoonlijke reflectie over het leerproces;

e concrete adviezen voor de organisatie (gerelateerd aan de opdracht).

512  Structuur
Het adviesrapport bestaat uit vier delen:
1. Situering van de stageplaats en gekozen opdracht

Je stelt kort de organisatie voor en licht vervolgens één takenpakket of een cluster van samenhangende opdrachten toe
waaraan tijdens de stage werd gewerkt. Hierbij wordt verduidelijkt wat de opdracht inhield en wat de eigen rol en jouw
bijdrage was.

Richtlengte: 600-800 woorden
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2. Analyse en koppeling aan theorie

Vervolgens analyseer je de gekozen opdracht aan de hand van inzichten, modellen, concepten, onderzoeksmethoden of
theorieén uit de opleiding Communicatiewetenschappen. Het hoeft daarbij niet om één specifieke theorie te gaan. 0ok
combinaties van meerdere concepten zijn mogelijk.

Je onderzoekt onder meer:

e hoe theoretische inzichten zichtbaar werden in de praktijk;

o welke keuzes werden gemaakt en waarom;

o welke sterktes en beperkingen in de aanpak aanwezig waren;

e hoe de opdracht communicatiewetenschappelijk kan worden begrepen.

Richtlengte: 1000-1200 woorden
3. Persoonlijke reflectie

Je denkt na over wat je tijdens deze opdracht hebt geleerd, wat eventueel beter had gekund en hoe je een gelijkaardige
opdracht in de toekomst anders kan worden aangepakt.

Richtlengte: 400-600 woorden
4. Aanbevelingen voor de organisatie

Op basis van jouw beschreven stageopdracht, koppeling naar de theorie en reflectie, formuleer je een beperkt aantal concrete
aanbevelingen voor de stageorganisatie.

Deze aanbevelingen zijn:

o realistisch;

e duidelijk afgebakend en gerelateerd aan jouw opdracht;
e onderbouwd met argumenten;

o relevant voor de organisatiecontext.

Bij voorkeur worden 3 tot 5 aanbevelingen uitgewerkt.
Richtlengte: 400-600 woorden

513 Totale lengte en vormvereisten

De totale richtlengte van het adviesrapport bedraagt ongeveer 2400 tot 3200 woorden, exclusief titelblad, inhoudstafel,
literatuurlijst en eventuele bijlagen. Het rapport wordt opgesteld in helder, correct en professioneel Nederlands en volgt een
academische schrijfstijl (lettertype 11, Calibri, 1.5 regelafstand) . Bronnen uit de opleiding of externe literatuur worden correct
geciteerd volgens APA. Voor dit werk gelden de algemene regels van UGent rond verantwoord gebruik van generatieve Al.
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514 Deadline

Het adviesrapport wordt ingediend uiterlijk twee weken na het beé&indigen van de stage. Om af te studeren in juli, is de
uiterste indiendatum 4 juni 2027 12 uur (als je stage dus eindigt op 21 mej). Indien het adviesrapport niet of te laat ingediend
wordt, kan men niet meer slagen voor het geheel van het opleidingsonderdeel.

5.2 Reflectiesessie

Aan het einde van de stageperiode wordt een afsluitende reflectiesessie georganiseerd. Deze sessies bouwen verder op de
tussentijdse reflectiemomenten, maar leggen sterker de nadruk op de globale ontwikkeling gedurende de volledige
stageperiode.

Het doel van deze sessies is om stil te staan bij de opgedane ervaringen, de professionele groei en de vertaling van deze
inzichten naar de verdere loopbaan of vervolgopleiding.

521 Organisatie en voorbereiding

De laatste reflectiesessie wordt in grotere groepen georganiseerd. De sessie zal plaatsvinden in juni en je zal hiervoor nog een
uitnodiging ontvangen. Reken erop dat deze sessie minstens een uur duurt.

Je hoeft hiervoor niets voor te bereiden, maar al eens nadenken over volgende vragen kan helpen:

e Hoe heb ik mijn taken en verantwoordelijkheden uitgevoerd binnen de organisatie?

o Hoe verliep de samenwerking met collega’s, leidinggevenden en andere stakeholders?
o Hoe heb ik mij aangepast aan de organisatiecultuur?

o Zie ik mezelf later functioneren in een gelijkaardige werkomgeving?

e Welke vaardigheden heb ik ontwikkeld of versterkt?

e (Op welke vlakken ben ik gegroeid als student en als persoon?

o Welke inzichten neem ik mee naar mijn verdere professionele toekomst?

Let op: aanwezigheid en deelname aan deze reflectiesessie staat op punten (zie verder).
5.3 Eindevaluatie door de stagementor

De stagementor van de stageplaats zal in de laatste week van de stage een automatische mail krijgen via Plato waarbij er een
evaluatieformulier (zie Bijlage 3) dient ingevuld te worden. Na het invullen van dit formulier is het de bedoeling dat dit tevens
wordt besproken met de student.

Het is de verantwoordelijkheid van de student om een meeting in te plannen op het einde van de stageperiode.
Communiceer dit duidelijk naar de stagementor zodat hiervoor tijdig een moment kan ingepland worden.
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6 Evaluatie

6.1 Puntenverdeling

De stage wordt beoordeeld op basis van verschillende onderdelen die samen een totaal van 20 punten vormen. Daarbij wordt
niet alleen gekeken naar het functioneren op de stageplaats, maar ook naar reflectie, academische verwerking en het correct
naleven van administratieve afspraken.

1. Evaluatie door de stagementor - 7 punten /20

De stagementor beoordeelt jouw professioneel functioneren tijdens de stage. Daarbij wordt onder meer rekening gehouden
met inzet, verantwoordelijkheidszin, samenwerking, communicatievaardigheden, zelfstandigheid, leergierigheid en de
kwaliteit van het geleverde werk.

Deze evaluatie gebeurt op basis van een beoordelingsrubric (zie stagereglement) en vormt het belangrijkste praktijkgerichte
onderdeel van de stagebeoordeling.

2. Tussentijdse reflectiesessie - 3 punten /20

Halverwege de stage neem je deel aan een tussentijdse reflectiesessie. Tijdens deze sessie reflecteer je over het eigen
functioneren, sterktes, werkpunten en verdere groeikansen.

De beoordeling gebeurt volgens drie categorieén:

e  Groen: sterke voorbereiding, actieve deelname en diepgaande reflectie /3/3 punten)
o Oranje: voldoende deelname en reflectie, met ruimte voor verdere uitdieping (7.5/3 punten)
* Rood: onvoldoende voorbereiding, beperkte deelname of onvoldoende reflectie (/3 punten)

3. Adviesrapport - 6 punten /20

Na afloop van de stage dien je een schriftelijke eindopdracht in onder de vorm van een adviesrapport. Hierin koppel je een
concrete stageopdracht aan theorie en inzichten uit de opleiding Communicatiewetenschappen.

Bij de beoordeling wordt onder meer gekeken naar:

e inhoudelijke kwaliteit;

e kritische analyse;

e  koppeling met theorie;

o haalbaarheid van aanbevelingen;

o taalgebruik, structuur en academische schrijfstijL.

4. Afsluitende reflectiesessie - 2 punten /20

Op het einde van de stage neem je deel aan een afsluitende reflectiesessie. Hierbij staat het volledige leerproces centraal:
professionele ontwikkeling, verworven competenties, uitdagingen en inzichten voor de toekomst.
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Actieve deelname en kwaliteitsvolle zelfreflectie zijn hierbij essentieel.

5. Administratie en deadlines - 2 punten

Een correcte en tijdige administratieve opvolging maakt deel uit van de professionele houding die van studenten verwacht
wordt. Daarom worden ook punten toegekend voor het naleven van administratieve verplichtingen.

Hieronder vallen onder meer:

o tijdig indienen van het stagevoorstel;

o tijdig bezorgen van documenten en formulieren;

o tijdig opstellen en ondertekenen stagecontract;

e correct bijhouden, ondertekenen en indienen van het stagelogboek;
e respecteren van opgelegde deadlines.

Laattijdige of onvolledige indieningen leiden tot puntenverlies. Per niet nagekomen verplichting verlies je een punt, met een
maximum van twee verliespunten.

6.1.1  Overzicht

Overzicht evaluatie

Onderdeel Punten
Evaluatie door stagementor 7
Tussentijdse reflectiesessie 3
Adviesrapport 6
Afsluitende reflectiesessie 2
Administratie en deadlines 2
Totaal 20

Let op: indien het adviesrapport niet of te laat ingediend wordt, kan men niet meer slagen voor het geheel van het
opleidingsonderdeel. Indien het gemiddelde toch 10/20 of meer is, wordt dit teruggebracht tot het hoogste niet-delibereerbare
cijfer, namelijk 9/20.

6.2 Tweede zit?

Er gelden onverminderd de bepalingen van het algemene en de bijzondere examenreglementen van de UGent. Studenten die
een negatieve totaalevaluatie krijgen voor hun stage moeten er rekening mee houden dat een tweede examenkans enkel
mogelijk is in gewijzigde vorm. Indien de student aan de contractvoorwaarden voldeed kan in afspraak met de
stagebegeleiders gekozen worden voor een volledige herwerking van het adviesrapport en een vervangopdracht voor de
reflectiesessie.
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7 Overzicht van deadlines

Hieronder een overzicht van de belangrijkste data in kader van de stage.

DATUM DEADLINE T0-DO

Ten laatste 11 december 2026 Indienen stageontwerp Plato

Ten laatste 7 februari 2027 Aanmaken en ondertekenen stagecontract (Plato)
Ten laatste 7 februari 2027 Uploaden risicoanalyse (Plato)

8 februari 2027 Start stageperiode (ten vroegste)

Maart - April Zelfevaluatie Plato +

Eerste reflectiesessie (voorbereiding) +
Indienen ondertekend logboek (Plato)

Laatste stageweek Evaluatiegesprek stagementor

21 mei 2027 Einde stageperiode (ten laatste)

Twee weken na beéindigen stage Indienen adviesrapport + ondertekend logboek (Plato)
Juni 2027 Tweede reflectiesessie

8 Veelgestelde vragen

1. Hoe solliciteren voor een stage?

Hou er rekening mee dat stageaanbieders een drukke agenda hebben en dat je vaak zelf veel initiatief moet ontwikkelen om
tijdig je aanvraagprocedure rond te hebben. Mailen is vaak niet voldoende en je kan best telefonisch de eerste contacten
leggen. Vervolgens kan je je CV en motivatiebrief mailen en de contactpersoon voorstellen om langs te komen voor een face-
to-face gesprek. Creativiteit loont, zeker in de communicatiesector. Denk daaraan bij het opstellen van je motivatiebrief en je
V.

2. Wat houdt een stage in bij één van de onderzoekscentra van onze vakgroep?

Onze vakgroep telt vieronderzoekscentra (MICT, CIMS, CJS, en CEPEC) waar je als student ook stage kan lopen. Neem contact op
met de verantwoordelijken van deze onderzoeksgroepen om na te gaan of je op basis van jouw profiel een interessant
takenpakket kan onderhandelen voor het stageontwerp. Verantwoordelijke professoren binnen deze onderzoeksgroepen: Prof.
Van Leuven (CJS voor journalistiek), Prof. Biltereyst (CIMS voor Film & Televisiestudies), Prof De Marez (MICT voor Nieuwe Media
en Maatschappij) of Prof Hudders (CEPEC voor Communicatiemanagement).

3. Welke dag neem ik best als vrije dag?

De vrije dag dient om te kunnen deelnemen aan de verplichte lesactiviteiten, bijvoorbeeld van het jaarvak in de master. 0ok het
overleg met de promotor van je masterproef is bij het kiezen van deze dag belangrijk. De meeste stageaanbieders zijn flexibel
in het toekennen van dagen die voor UGent activiteiten moeten besteed worden.

Aangezien er binnen de opleiding wordt gestreefd naar het inplannen van bijkomende lessen op vrijdagen, wordt deze dag best
als vrije dag op de stageplaats ingepland. Het is belangrijk dat je stage deze onderwijsmomenten niet in het gedrang brengt. Je
stagementor wordt geacht hier voldoende flexibiliteit in te voorzien.

4. Wat als een bedrijf een bewijs van verzekering aanvraagt?
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Sowieso ben je tijdens je stage verzekerd door UGent, zolang je de maximale stageduur niet overschrijdt. Het
verzekeringsbewijs is aan te vragen via verzekeringen@ugent.be. 0ok verplaatsingen voor je stagegever zijn verzekerd maar
geef die verplaatsingen op voorhand duidelijk door via verzekeringen@ugent.be

5. Krijg ik een vergoeding of een auto voor verplaatsingen in opdracht van het bedrijf?

Een stage tijdens je opleiding is onbezoldigd, d.w.z. dat er geen loon noch een vergoeding voor zelfstandige prestaties betaald
worden, zo niet dient de betrokken student beschouwd te worden als werknemer (bijv. jobstudent), respectievelijk zelfstandige
dienstverlener (met alle sociaal- en fiscaalrechtelijke gevolgen van dien) en dient de werkgever/zelfstandige te zorgen voor de
nodige verzekeringen (en niet de UGent).

6. Krijg ik een onkostenvergoeding voor het openbaar vervoer?

Studenten die stage lopen en zich daartoe met de trein verplaatsen, kunnen bij de NMBS een belangrijke korting genieten op
hun treinabonnement via de UGent.

Een attest hiervoor bekom je bij de Facultaire Studentenadministratie https:;/www.ugent.be/nl/onderwijs/administratie/fsa na
opgave van vertrekplaats, eindbestemming, aanvangsdatum en einddatum.

7. Mag ik tijdens mijn stage aan mijn masterproef werken?

Uiteraard kan je je stageplaats zo selecteren dat deze een meerwaarde heeft voor het onderwerp van je masterproef. De
dataverzameling, het schrijven van stukken of de analyse van data tijdens de uren van je stage zijn niet toegelaten. Beiden zijn
immers verschillende opleidingsonderdelen die onafhankelijk van elkaar opgenomen zijn in de opleiding.

8. Wat als mijn stagementor tijdens mijn stageperiode wijzigt?

Het is belangrijk om dit zo snel mogelijk aan te passen in Plato. Je kunt deze wijziging eenvoudig zelf doorvoeren. Houd er wel
rekening mee dat er ook een nieuw contract moet worden opgesteld dat moet ondertekend worden door alle partijen.

9 Vrijwillige stage

Sommige studenten willen hun stage graag nog (in de zomer) aanvullen met een vrijwillige stage en/of nemen liever een
vrijwillige stage op.

9.1 Watis een vrijwillige stage?

Een vrijwillige stage is een stage buiten het curriculum (dus geen ingezette studiepunten, geen vermelding op het diploma),
die relevant kan zijn voor je professionele ontwikkeling.

De opleiding ondersteunt vrijwillige stages mits een aantal voorwaarden zijn vervuld:

e Destudent(e) moet gedurende de stage ingeschreven zijn in de opleiding Communicatiewetenschappen aan de
UGent;

o De stageplaats moet relevant zijn voor het vakgebied en mag de reglementaire duur van 60 prestatiedagen binnen
het academiejaar per stageplek niet overschrijden;
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e De stage mag niet wegen op, of in de weg staan van, nog te volgen vakken en lessen of conflicteren met af te leggen
examens, daarvoor is een goedkeuring van trajectbegeleiding en de stageverantwoordelijke nodig;

o Destage is vrijwillig en op eigen initiatief en dus geen reden voor speciale regelingen en faciliteiten inzake examens,
indiendata van taken, feedbackmomenten, etc....

o De stage mag geen bijkomende werklast vormen voor de medewerker die het contract (mee) ondertekent, bv. moeten
bemiddelen als er problemen zijn met de stageplaats, rapportering, etc....

e Er mag maximum per student 1vrijwillige stage per opleiding (Bachelor en/of Master) plaatsvinden.

e Jeengageert je voor de volledige afgesproken duurtijd van de vrijwillige stage. Het vroeger stoppen van de stage kan
enkel in onderling overleg met alle partijen en deze intentie moet voorafgaand gemeld worden aan de
stageverantwoordelijke. In situaties van grensoverschrijdend gedrag of andere ernstige problemen wordt dit
eveneens zo snel mogelijk gemeld aan de stageverantwoordelijke, zodat samen naar een gepaste oplossing kan
worden gezocht.

Indien aan de voornoemde voorwaarden voldaan is, tekent de stageverantwoordelijke de Vrijwillige Stageovereenkomst van de

Universiteit voor studenten van de Communicatiewetenschappen; enkel dit overeenkomstformaat is geldig.
9.2 Procedure in stappen

Student is initiatiefnemer en verantwoordelijke voor tijdige aanvraag (hou rekening met 2-3 weken).

e (ontact opnemen met de trajectbegeleiding met motivatiebrief + korte stagebeschrijving
e  (oedkeuring stagecodrdinator

o  (Opmaken vrijwillige stageovereenkomst (door student)

e (Ondertekening door alle partijen

e  Startvan de stage

9.3 (ontact?

» Trajectbegeleiding (Kris De Pue): th.osw@ugent.be
> Stagepromotor: Prof. dr. Veroline Cauberghe

10 Buitenlandse stage

Het is mogelijk om je stage in het buitenland te doen. Dit biedt een unieke kans om internationale ervaring op te doen en je
communicatieve en interculturele vaardigheden verder te ontwikkelen. Het is echter wel cruciaal dat je de nodige
administratieve stappen tijdig in orde brengt.

10.1 Voorwaarden

Een buitenlandse stage is toegestaan maar enkel wanneer de student geen andere opleidingsonderdelen buiten de
Masterproef meer moet opnemen in het tweede semester. De enige uitzondering hierop is het praktijkgerichte jaarvak, al
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moet de student er in dat geval rekening mee houden dat hij of zij vanop afstand evenwaardig moet kunnen deelnemen aan en
bijdragen aan het groepswerk.

Binnen de afstudeerrichting Film- & Televisiestudies is een buitenlandse stage tijdens het reguliere masterjaar niet
mogelijk, aangezien het jaarvak ook in het tweede semester fysieke aanwezigheid op campus vereist. Studenten uit deze
richting kunnen enkel een buitenlandse stage opnemen indien deze wordt verschoven naar een volgend academiejaar,
bijvoorbeeld in combinatie met de masterproef.

10.2 Stappenplan

10.2.1 Stap 1: stage zoeken

0ok bij buitenlandse stages blijft het essentieel dat de stageplaats voldoende kwaliteitsvol is en een relevante leerervaring
biedt (cf. eerder vermelde omschrijvingen).

Het bestaande screenings- en goedkeuringsproces van de opleiding blijft ook voor buitenlandse stages volledig van toepassing.
Daarnaast wordt aangeraden om vooraf grondig rekening te houden met enkele praktische aspecten, zoals:

o vereiste taalkennis en communicatiemogelijkheden;

o algemene kosten ter plaatse;

e huisvesting en lokale mobiliteit;

o eventuele kosten voor visa, verblijfsdocumenten of verzekeringen;
e culturele verschillen en werkomstandigheden;

e nodige inentingen;

Omdat een buitenlandse stage doorgaans extra voorbereiding vraagt, is het belangrijk om ruim op tijd te starten met de
zoektocht naar een geschikte stageplaats en de nodige administratieve stappen tijdig in orde te brengen.

Meer informatie vind je hier.

10.2.2 Stap 2: Registratie stage in Plato

Alle nodige stappen die bij de binnenlandse stage worden doorlopen, dienen hier ook doorlopen te worden. Houd echter
rekening met de deadline. Heb je tegen de deadline van 13 november nog geen buitenlandse stageplaats vast? Dan dien je
te werken aan plan B(elgié).

10.2.3 Stap 3: registratie in OASIS (UWA/BEURSAANVRAAG)

Als je stage wil lopen in het buitenland, dien je dit te registreren in Oasis. Deze registratie wordt een ‘uitwisselingsaanvraag (=
UWA)' genoemd en is tegelijkertijd jouw ‘beursaanvraag’ als je aangeeft dat je een beurs wenst te ontvangen. Deze registratie
is vaak al nodig alvorens je een stageplaats in het buitenland hebt gevonden. Indien later blijkt dat je toch niet naar het
buitenland gaat, kunnen we deze registratie schrappen.
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10.2.3.1 Wanneer moet deze registratie in Oasis gebeuren?

Indien je geen beurs aanvraagt, moet je jouw buitenlandse stage in Oasis registreren v6ér de eerste maandag van de maand
voorafgaand aan de maand van vertrek. Wij adviseren jou echter om dit niet uit te stellen en je registratie in Oasis te doen
van zodra jouw stagevoorstel werd goedgekeurd door het stageteam.

Indien je een beurs wil aanvragen, dan kan je dit ook indien je nog geen stageplaats hebt. Onderstaande informatie
(inclusief deadlines) is hierbij van belang:

1. Binnen Erasmus+

Wil je een stage doen binnen de Erasmusruimte (alle 27 EU-lidstaten + IJsland, Liechtenstein, Noorwegen, Turkije en
Macedonié)? Dan kan je een beurs aanvragen. Doordat de deadlines vroeg vallen; is het belangrijk zo spoedig mogelijk de
uitwisselingsaanvraag in te dienen. Dit dien je ook te doen als je nog niet weet waar (bedrijf+bestemming) je stage zal
lopen, maar wel van plan bent om stage te lopen in het buitenland. Sinds de Brexit valt het Verenigd Koninkrijk niet meer
onder de Erasmusruimte.

Deadline beursaanvraag stage binnen Erasmusruimte; 20/11/2026
2. Buiten Erasmus+

Wil je stage lopen buiten de Erasmusruimte, raadpleeg dan deze webpagina voor info over beurzen. Lees zeker de "richtlijnen
voor studenten voor beurzen buiten de Erasmus+zone" op deze webpagina na.

10.23.2 Hoe moet deze registratie in Qasis gebeuren?

Meer uitleg over hoe deze registratie dient te gebeuren, vind je via dit stappenplan. Nadat je alles hebt ingevuld kan je de
aanvraag indienen.

De uitwisselingsaanvraag is de allerbelangrijkste eerste stap in de formaliteiten voor de buitenlandse stage. Daarnaast zijn er
nog zaken die je in orde moet brengen:

e Learning agreement for traineeship

e Reisrisicoformulier

e Registratie bij FOD Buitenlandse zaken
e Visum

e Eventuele aanvullende verzekering

e Interculturele voorbereiding

Meer info vind je hier.

10.2.3.3  Belangrijk: back-up plan

Het is interessant om nu al te weten dat de UGent pas de maand voor aanvang van de stage goedkeuring geeft om naar het
buitenland te vertrekken. Een goedgekeurd stagevoorstel vanuit het stageteam van de opleiding betekent dat de stage
inhoudelijk in orde is, maar dit impliceert niet dat er goedkeuring is van de UGent om naar het buitenland te vertrekken.

Ga je op stage naar een bestemming die onzeker is (doorgaans niet bij bestemmingen binnen Erasmus +), dan is het raadzaam
om ook op zoek te gaan naar een binnenlandse stageplaats als plan B.
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Team Actueel (actueel@ugent.be) beslist op basis van de officiéle informatie van buitenlandse zaken of je naar het buitenland

mag vertrekken. De UGent houdt zich strikt aan de reisadviezen. Het is mogelijk dat je geen goedkeuring krijgt om naar het
buitenland af te reizen voor jouw stage, terwijl heel veel toeristische reizen wel mogelijk zijn (ondanks negatief reisadvies).
Meer info over het reisbeleid van de UGent lees je op deze pagina. Wil je toch al een vliegticket boeken, dan adviseren we jou

om een annulatieverzekering te nemen.

10.3 Belangrijke deadlines

Hieronder een overzicht van de belangrijkste data in kader van de stage.

DATUM DEADLINE

T0-DO

Ten laatste 13 november 2026

Indienen stageontwerp Plato

Geen beursaanvraag: voor de eerste maandag van de maand
voorafgaand aan de maand van vertrek
Wel beursaanvraag: voor 20 november 2026

Registratie Oasis

20 november 2026

Deadline beursaanvraag stage binnen Erasmusruimte

Moet nog gecommuniceerd worden

Deadline beursaanvraag stage buiten Erasmusruimte

Voor je naar het buitenland vertrekt

o Learning agreement for traineeship

o Stagecontract

e Reisrisicoformulier

 Registratie bij FOD Buitenlandse zaken

Ten laatste 7 februari 2027

Uploaden risicoanalyse (Plato)

8 februari 2027

Start stageperiode (ten vroegste)

Maart - April

Zelfevaluatie Plato +
Eerste reflectiesessie (voorbereiding) +
Indienen ondertekend loghoek (Plato)

Laatste stageweek

Evaluatiegesprek stagementor

21 mei 2027 Einde stageperiode (ten laatste)
Twee weken na begindigen stage Indienen adviesrapport + ondertekend logboek (Plato)
Juni 2027 Tweede reflectiesessie

10.4 Extra informatie

Voor extra informatie rond buitenlandse stages;

e  https/www.ugent.be/student/nl/studieloopbaan/naar-buitenland/overzicht.ntm

e  https//www.ugent.be/ps/nl/voor-studenten/uitwisseling/richtlijnen-

uitwisselingsstudent/internationalisering naast erasmus.htm

e  https://www.ugent.be/student/nl/studieloopbaan/keuzes-binnen-je-opleiding/stage/stage-buitenland

e  https//www.ugent.be/student/nl/studieloopbaan/naar-buitenland/beurzen-uitwisseling#BuitenEuropa

e Mail naar: outgoing.students@ugent.be of rio@psw.be
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11 Bijlagen

ni1

n.11

n12

Bijlage 1: Selectie van stages waar studenten uit onze vier afstudeerrichtingen de
laatste jaren stage liepen

Communicatiemanagement

CEPEC, als onderzoeksgroep, contactpersoon Prof. L. Hudders

Grote bedrijven als Volvo, Hudson, Barco, Colruyt, Delhaize, Arcelor Mittal, TU, .....

Overheid: CIM, communicatiediensten van steden en grote gemeenten, non profit organisaties, politieke partijen,
overheidsinstellingen, toerisme Vlaanderen ...... voor takenpakketten in het verlengde van communicatiemanagement
Reclame- en communicatiebureaus: TBWA, Quadrant Communications, All Colors of Communication, Hannibal
Advertising, Exposure, Comma, Trendwolves, InSites, Parlez, D'Aretagnan, Media Nation, Magelaan, Supermachine,
Billie Bonkers, BDDO Belgium, DIFT Creative Branding Agency, Next Chapter Agency, Walkie Talkie, Graviteit, .........

Nieuwe Media en Maatschappi]

Mict en Imec als onderzoeksgroepen. Contactpersoon Prof. L. De Marez

Deel gelijkaardige bedrijven als communicatiemanagement: InSites Consulting, Media Raven, MediaWijs, In the Pocket,
Supermachine, | Like Media, Picanol, Barco, .....

Deel gelijkaardig als communicatiemanagement voor grote bedrijven met takenpakket gericht op nieuwe media, 0ok
VRT voor takenprofiel rond sociale media, innovatie, digitale media....

Film- en Televisiestudies (stages productiehuizen voorbehouden aan studenten FTV)

CIMS als onderzoeksgroep. Contactpersoon Prof. D. Biltereyst
VAF, VRT, Pretpraters, Woestijnvis, Geronimo, de Mensen, Panenka, PIT DPG Media, Wenneker, ........
Filmfestivals: MOOV, Filmfest Gent, Filmfest Oostende, JeF films, Filmfolie, Sfinx Cinema, Art Cinema Off, ......

Journalistiek

(JS als onderzoeksgroep, contactpersoon Prof. S. Van Leuven

Redactioneel (zowel print, radio als televisie): regionale omroepen (AVS, TV 00ST, ...), VRT, VTM, Mediahuis, DPG Media,
Roularta, Metro, News Monkey, Stamp Media ...

Communicatie intern en extern bij bedrijven en organisaties: Flanders Classics, KAA Gent, Artsen zonder Grenzen, Het
Rode Kruis, retailbedrijven, banken, ....
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11.2 Bijlage 2: Voorbeelden takenprofielen per afstudeerrichting

We geven hier ter inspiratie enkele voorbeelden van takenprofielen per afstudeerrichting.

11.21  Afstudeerrichting Journalistiek
Voorbeeld 1

Dit kan je verwachten van een stage op onze nieuwsredactie. De eerste dagen en weken vooral kijken en leren door met een
Jjournalist mee te volgen. In een tweede fase zal je zelf alles doen, simultaan met een journalist. Als alles goed verloopt, kan je
op het einde van de stage alles zelfstandig uitwerken.

o *algemeen redactiewerk.

e *regactievergadering meevolgen.

o “research/afspraken vastleggen.

o “meegaan op reportage en eventueel nog een locatie kiezen, beeld maken, interviews doen ...

o *Tekst schrijven, beeld en quotes selecteren, monteren, tekst volledig uitschrijven voor ondertiteling.
o Als je dat wil, kan je opnames van het nieuws bijwonen.

o *e kan gevraagd worden om teksten te schrijven voor de website.

o *s je dat graag wil, kan je 0ok opnames voor andere programma’s bijwonen..

Voorbeeld 2

Bif xxxx kom ik in een ervaren team terecht onder leiding van xxxx, die lang eindredacteur was bif Sporza. Ik kan er van
verschillende onderdelen proeven die we tijdens onze opleiding gezien hebben. Zo kan ik ingeschakeld worden om artikels te
schrijven of verslag uit te brengen op de site, app en in het magazine van xxxx. Maar 0ok corporate communicatie naar externe
stakeholders is een deel van de stage. Communicatie naar fans, sponsors en andere stakeholders is erg belangrijk. Ook het
beheren van de sociale media, en daarmee een verhaal vertellen naar volgers toe, kan hier deel van uitmaken. Heel

Iinteressant dus! Ook probeert de club mee te zijn met nieuwe en multimediale communicatiemiddelen. Zo zetten ze
bijvoorbeeld in op een podcast die ook met beeld wordt verrijkt.

N.22 Afstudeerrichting Film- en Televisiestudies
Voorbeeld 1

We zouden je graag inzetten in ons format van een nieuwe reeks over XXxx, aangezien we ervan overtuigd zjjin dat dit project
het dichtst aanleunt bij de academische vereisten die jullie universiteit stelt

Binnen dit project zal je verschillende taken kunnen uitvoeren.:- Wetenschappeljjke research naar XXXX, met focus op studies,
statistieken.. uit zowel academische literatuur als populaire literatuur. Research naar XXXX- Mee voorbereiden van een pitch
voor een platforme- Onderzoek naar doelgroepen voor Zo'n reeks, idealiter met kennis die je hebt opgebouwd uit je
studierichting- Maatschappelijke relevantie onderzoeken om zo'n reeks wereldwijd op de markt te brengen- Voorbereiden van
diepte-interviews met XXXX en het loggen van deze interviews- Productionele ondersteuning bij de aanmaak van een
pitch(teaser)- Regelen van tolken. Research naar filmtoelatingen, XXXX..Zoals je merkt kunnen we je op deze manier een ideale
mix aanbieden van 1) een onderzoekscomponent en 2) mee on the field ervaring opdoen in de film- en televisiesector
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Voorbeeld 2

Je werkt als productie-assistent(e) als rechterhand van de producer. De belangrijkste dag is de shootdag, dus daar werken jullie
samen naartoe. Het proces start bij de pitch, en eindigt in post-productie bij de oplevering van het project. Zoals gezegad is elk
project heel verschillena, aus moet er bif elk project opnieuw worden nagedacht over hoe we het aanpakken.

Fen aantal taken die in elk project terugkomen;

«  Pitch document opstellen samen met regisseur & producer > Treatment / intentienota
Helpen inboeken van crew samen met de producer/ - Locaties Scoutery - Figuranten casten + opvolgen &
briefen voor de shoot.
(astings organiseren + filmen (+ monteren)
«  Props verzamelen - Vergunningen & toelatingen in orde brengen
PPM presentatie voor de klant voorbereiden (PPM = Pre-Productie Meeting), PPM meevolgen
(all sheet opstellen
SHOOT = Alles viot laten verlopen samen met de producer
«  Indien gewenst: Post-productie mee opvolgen samen met de post-producer

Voorbeeld 3

o Productionele ondersteuning voor en tijdens het XXXX Filmfestival in xxxx

o rjwilligerswerking mee opvolgen (de planning helpen opmaken, taken verdeler, ..)

o Meedenken over de inkleding van de verschillende festivalruimtes (zowel in de cinema als in het

o festivalcafé en eventuele externe locaties). Ook de effectieve uitvoering van de in situ communicatie.

o Vergunningen aanvragen en andere administratieve taken (facturen, vrijwilligersvergoedinger, ...)

e Horeca-luik mee ondersteunen (nadenken over invulling café aanboa, shiftensysteem, randactiviteiten (bv. concerten,
expo), communicatie met leveranciers, partners, ...)

o Publiekswerking rond specifieke festivalfilms (rond welke titels zouden we jets extra kunnen

o uitwerken? Wie kunnen we hiervoor uitnodigen? Met welke organisaties kunnen we een partnership

e gpstarten? Hoe kunnen we een inhoudeljjke meerwaarde aanbieden?)

o (pvolgen van de jongerenjury (jongeren warm maken om lid te worden, voorbereidende samenkomst organiseren,
eventueel inhoudeljjke workshop over kritisch filmkijken mee uitwerken, zorgen dat de jongeren wegwijs raken op
het festival)

o Fducatie (scholen contacteren en warm maken om naar het festival te komen, specifieke filmtitels uitkiezen en
voorstellen aan klassen, nadenken en uitwerken van mogeljjke nagesprekken of workshops, ...)

o Specifiek project dat je zelf van A - Z mag volbrengen. Afhankeljjk van je eigen interesses kan aat bv. het volgende
zifn: 1. ken jongerenavond organiseren op het festival. 2. Fen familiedag organiseren op het festival. 3. Fen
duurzaamheidstraject uitstippelen en uitwerken tijdens het festival. 4. Fen publieksbevraging voorbereiden en
uitvoeren tjjdens het festival..
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1.2.3  Afstudeerrichting Communicatiemanagement
Voorbeeld 1

o Het bedenken van concepten voor zowel creatieve campagnes als always on content en tactics

e (ommunicatieplan: het opstellen of meehelpen bouwen aan een communicatieplan

o (reative briefs: de client brief vertalen naar een creative brief en doorbriefen naar het creatief team
o (opywriting: schrijven van creatieve copy

o (ommunity building: het strategisch uitbouwen van community voor klanten

o (ontent marketing en misschien interne communicatie arhankeljjk van de andere stagiairs

e Research rond de klantendossiers

Voorbeeld 2

XXX heeft een zeer breed aanbod aan producten en diensten en beschikt over een breed gamma aan klanten. Hierdoor kan de

stagiair kennis maken met vele facetten van de communicatiesector en is er veel afwisseling in het takenpakket.
Dit omvat onder meer:

> strategische marketingprojecten

> operationele adviezen over marketing / communicatie

> het bedenken van creatieve concepten

> het begeleiden van projecten zoals - branding - aeliverables (zeer divers) - audiovisueel - web -
e content marketing

Voorbeeld 3

o Fmployer branding: evaluation of the focus groups; work on employer branding book

e (orporate branding: concept for new corporate video, update of the corporate presentation, new corporate leaflet

o XXX /ntegrated report: revision of the report (good start to get to know xxx)
o [fngagement survey: capture group-wide commitments and actions for 2023

o Safety/wellbeing: support in campaign FEC handrail; campaign meeting culture - create awareness; collect local

stories
o gperational support: review/create intranet stories and newsletters, update screen
o communication, upload visual material in our asset bank

11.2.4 Afstudeerrichting Nieuwe Media en Maatschappij
Voorbeeld 1

Analytisch.

o Moderatie op online communities: creéren van community-feeling, bedenken en opzetten van engagement
technieken, juiste vragen stellen aan deelnemers om de business vragen te kunnen beantwooraen.

o (Opstellen van conversatiegids: adhv creatieve en projectieve technieken de business vragen in onderzoeksvragen en

activiteiten omzetten. Bepalen wat de beste aanpak en onderzoeksmethode is voor een bepaalde vraag.
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e (Op basis van de input van de deelnemers een basisanalyse maken, hoofdzaken en bjjzaken van elkaar onderscheiden,
patronen vinden, clusters en segmenten onderscheiden.

o [Jata analyse in SPSS en Excel op basis van verzamelde competentie mbt kwalitatief marktonderzoek

o Rapportering. op basis van de analyse een presentable powerpoint report maken en de bevindingen op een visueel
aantrekkeljjke manier verwerken. Nauwkeurig en volledig rapporteren.

Uitvoerend

o Recall: opbellen van deelnemers om hen te motiveren om (opnieuw) deel te nemen aan de community.
o Nieuwsbrieven, opstellen en uitsturen van digitale nieuwsbrieven naar community deelnemers

Voorbeeld 2

o Strategische workshops mee helpen voorbereiden door onderzoek te doen naar markt, sector en doelgroepen

o Strategische workshops mee faciliteren via brainstorm-oefeningen, customer journeys, experience maps...

o Resultaten van strategische workshops samenvatten in een aanbevelingsdocument waarin visie, strategie en
avelstellingen helder geformuleerd worden.

o Onderzoek doen naar hoe we ons als bedriff kunnen voorstellen naar nieuwe klantenyprospecten. Dit doe je door
Sstrategische opportuniteiten binnen een bepaalde markt of technology en resulteert in het maken van een
presentatie workshopformat of content (blogpost, white paper, ...]

Voorbeeld 3

o Research: doelgroepen research, marktonderzoek, trend reporting, concurrentie-analyses, enquétes en
onderzoeksvragen opstellen, ...

o Audits van de owned en paid communicatie van klanten

e /nsights zoeken en vertalen in strategische ljjnen

o (ommunicatieplannen, kanaalstrategieén, content calenaars, ... helpen opstellen

e Reporting van lopende campagnes

o Rebranding: de waarden, missie, visie, tone of voice ... mee helpen bepalen voor klanten

o (reative briefs helpen voorbereiden en opdrachten vertalen voor het creatieve team

e .. Endat voor verschillende van onze klanten
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1.3 Bijlage 3: Evaluatieformulier stage Communicatiewetenschappen

Beoordeling van de student door de stagementor

DEEL | - Algemene gegevens

Naam student:

Stagegever (bedrijf/organisatie) ... ——————

Stagementor
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DEELII - Algemene beoordeling van de manier waarop de stageopdracht(-en) is (zijn) uitgevoerd

Indien gewenst, kan u uw score staven met concrete voorbeelden of u kan aspecten aangeven waaraan de student extra aandacht zou moeten
schenken.

Gelieve onderstaande schaal in gedachten te houden bij de keuze van uw cijfer:
1-2 Het niveau was beneden alle peil.
3-4 Het niveau was niet aanvaardbaar.

5 Het niveau is erg matig te noemen voor een student zonder professionele ervaring, er zijn een aantal ernstige tekortkomingen.

6 Het niveau voldoet aan de vereisten van een student zonder professionele ervaring, een aantal kleinere tekortkomingen kunnen
opgemerkt worden.

7 Het niveau voldoet ruim aan de vereisten van een student zonder professionele ervaring, er zijn geen noemenswaardige tekortkomingen.
8 Het niveau ligt aanzienlijk boven de verwachtingen, is bijna ‘professioneel’ te noemen, er zijn nauwelijks tekortkomingen.

9-10  Het niveau is uitzonderlijk hoog, de student haalt minstens hetzelfde niveau als onze professionele medewerkers.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 Korte motivatie

De student had een goed
inzicht in hoe hij de opdracht(-
en) moest uitvoeren.

De student heeft tildens de stage
veel output gegenereerd.

De kwaliteit van de door de
student geproduceerde output
was goed.

De student bewaakte de
voortgang van de opdracht
goed.
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De student vroeg indien nodig op
gepaste wijze naar bijkomende
richtlijnen om de opdracht
verder te zetten.

De student heeft de opdracht(-en)
in de mate van het mogelijke
zelfstandig uitgevoerd.

DEEL Il - Beoordeling van de algemene attitudes en vaardigheden van de student

10

Korte motivatie

Algemeen

Theoretische
kennis/vaardigheden

Snel verwerven van nieuwe
kennis/vaardigheden

Gepast werktempo

Stressbestendig

Zelfsturend vermogen

Verantwoordelijkheidszin

Zelfvertrouwen
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Zelfstandig

Creatief

Kritisch ingesteld ten opzichte
van eigen werk

Constructieve houding ten
aanzien van kritiek en feedback

Nauwgezetheid

Nauwkeurig

Komt afspraken na

Plant goed en realistisch

Motivatie

Leergierig

Geéngageerd (bv. zaken
spontaan doen, dingen beter
willen doen ...)

Zin voor initiatief

Flexibel
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Communicatie en sociaal vermoagen

10

n.v.t.

Korte motivatie

Correct taalgebruik:

Mondeling

Correct taalgebruik:
Schriftelijk

Correct taalgebruik:

Vreemde talen

Mondelinge

uitdrukkingsvaardigheid

Informatie op maat

overbrengen

Omgang met externen

(klanten, leveranciers ...)

Omgang met collega’s

(integratie, aanpassing ...)

Omgang met conflicten of

weerstand
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DEEL IV - ALGEMENE EINDBEOORDELING

1. Heeft de student volgens u tijdens de stage vooruitgang geboekt? Op welke terreinen/in welke vaardigheden?

2. Welke sterke punten heeft de student?

3. Welke werkpunten heeft de student?
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Heeft de student tijdens het afsluitend feedbackgesprek blijk gegeven van kritisch reflecteren over het takenpakket en het eigen functioneren?
Uw score: [1 Onvoldoende [1 Matig [1 Goed [l Zeer goed

Onvoldoende: De student was niet voorbereid op dit gesprek en kon bijgevolg onvoldoende tot helemaal niet benoemen wat zijn/haar sterktes en

werkpunten zijn. Verder dan dit gaat de reflectie niet.

Matig: De student kan de eigen sterktes en werkpunten wel benoemen, maar deze zijn zeer algemeen. De student blijft
oppervlakkig over ondervonden moeilijkheden en zijn/haar toekomstige ontwikkeling.

Goed: De student kan de eigen sterktes en werkpunten concreet benoemen. Hij/zij geef aan welke onderdelen van de stage moeilijker verliepen.
De student benoemt welke zaken hij/zij verder wenst te ontwikkelen in het licht van de toekomstige carriéere.

Zeer goed: De student kan de eigen sterktes en werkpunten concreet benoemen aan de hand van specifieke situaties. Hij/zij geeft duidelijk aan
welke onderdelen van de stage moeilijker verliepen en hoe deze werden aangepakt. De student benoemt welke zaken hij/zij verder wenst te
ontwikkelen in het licht van de toekomstige carriere en heeft hiervoor een actieplan opgesteld.

1. Eventuele bijkomende opmerkingen:

35




Indien u de student een eindscore op 20 zou mogen geven, hoeveel zou die zijn? (vb. 13)
Gelieve onderstaande schaal in gedachten te houden bij de keuze van uw cijfer.

0-8 Niet geslaagd. Het niveau van de stage is onaanvaardbaar. Er zijn een aantal fundamentele
tekortkomingen in inhoudelijke kennis en houding van de student.

9 Het niveau van de stage is net niet voldoende. Er zijn ernstige tekortkomingen in
inhoudelijke kennis en/of houding van de student.

10-11 Het niveau is erg matig te noemen voor een student zonder professionele ervaring. Er zijn
een aantal ernstige tekortkomingen in inhoudelijke kennis en/of houding van de student.
Geslaagd op voldoende wijze.

12-13 Het niveau voldoet aan de verwachtingen van een student zonder professionele ervaring.
Een aantal tekortkomingen in inhoudelijke kennis en/of houding van de student kunnen
opgemerkt worden.

14-15 Het niveau voldoet ruim aan de verwachtingen van een student zonder professionele
ervaring. Er zijn geen noemenswaardige tekortkomingen. Geslaagd met onderscheiding.

16-17 Het niveau ligt aanzienlijk boven de verwachtingen en is bijna ‘professioneel’ te noemen. Er
zijn nauwelijks tekortkomingen. Geslaagd met grote onderscheiding.

18-20 Het niveau is uitzonderlijk hoog en is ‘professioneel’ te noemen. Deze student is
uitzonderlijk goed en haalt minstens hetzelfde niveau als onze professionele medewerkers.
Er zijn geen tekortkomingen te melden. Geslaagd met de grootste onderscheiding.

Uw eindscore: .../20
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