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[bookmark: _Toc534891145]Algemene voorwaarden

Het doel van een stage is kennis en vaardigheden verworven tijdens de opleiding in de praktijk te leren toepassen alsook opdoen van aanvullende vaardigheden. Om voor een stage studiepunten te verkrijgen moet deze aan de volgende voorwaarden voldoen. Deze voorwaarden gelden voor BBO en EBM studenten Bestuurskunde:
1. Studenten moeten 90 ECTS (waarvan hun eerste jaar) hebben behaald alvorens zij aan een stage kunnen beginnen.
2. De stage moet minimaal 75% bestuurskundig en op academisch niveau zijn. De overige 25% bij voorkeur ook, maar mag hiervan afwijken. Zie de volgende twee punten voor een verdere toelichting hiervan.
3. De werkzaamheden tijdens de stage behoren altijd een raakvlak te hebben met het openbaar bestuur en de studie Bestuurskunde. Het is de verantwoordelijkheid van de student om in samenspraak met de stage-organisatie zorgvuldig aandacht te besteden aan het duidelijk maken en garanderen van een voldoende bestuurskundig karakter (te beoordelen door de stagedocent).
4. De werkzaamheden dienen op academisch werk- en denkniveau te liggen. Denk bv. aan:
· Meeschrijven aan en meedenken over beleid
· Meeschrijven aan adviezen
· Meedenken over strategieën 
· Onderzoek doen (interviews), data verzamelen en/of analyseren
· Beleidsevaluatie uitvoeren
· Verbeterplannen opstellen (voor bv. organisatieprocessen)
5. Stagewerkzaamheden met voldoende raakvlak met het openbaar bestuur en de studie Bestuurskunde kunnen in principe worden verricht binnen publieke, semi- publieke of private organisaties (het is niet de bedoeling dat je stageloopt bij je huidige werkgever). Het is immers de aard van de werkzaamheden en/of de inhoud van de functie die bepalen of er studiepunten aan een stage kunnen worden toegekend. Dit betekent dat er enerzijds sprake is van een flexibele houding van de opleiding Bestuurskunde, maar anderzijds ook dat studenten die een stage willen lopen bij private organisaties extra aandacht moeten besteden aan het duidelijk maken en garanderen van een voldoende (publiek) bestuurskundig karakter.
6. Het eerste semester van het derde jaar is vrij geroosterd voor het volgen van een stage, maar het is mogelijk van deze periode af te wijken. Als een student afwijkt van deze periode, dan dient deze rekening te houden met eventuele overlap met de nog openstaande vakken. Wij raden aan eerder te starten met de stage i.p.v. uit te lopen, indien semester 1 niet toereikend is om de benodigde uren te halen (zie het volgende punt).
7. Als er nog Bestuurskundevakken open staan, dan kan je niet fulltime (40 uur per week) stagelopen. Het maximale aantal uur dat je mag opgeven in het stagevoorstel is als volgt:
· Bij 1 BSK-vak per blok = max 40 uur per week in dat blok​
· Bij 2 BSK-vakken per blok = max 32 uur per week in dat blok​
· Bij 3 of meer BSK-vakken per blok = geen stage mogelijk in dat blok
8. De stage moet vóór aanvang van de stage door de stagedocent van de opleiding zijn goedgekeurd via het stagevoorstel (zie standaard format op de stage website). Het voorstel wordt opgesteld in overleg met de stagedocent en praktijkbegeleider (begeleider vanuit de stage organisatie). 
9. Nadat het stagevoorstel is goedgekeurd dient ook een stage-overeenkomst (zie website) voor aanvang van de stage opgesteld te worden tussen de student, stagedocent en praktijkbegeleider.
10. Het conceptstagevoorstel moet minimaal 1 maand voor de startdatum van de stage ingediend worden via het speciale stagemailadres. De stage kan niet eerder starten dan 1 maand nadat het conceptvoorstel is ingeleverd.
11. Het conceptstagevoorstel moet zo volledig en concreet mogelijk ingevuld worden, voordat deze ingediend wordt. Docenten hebben voldoende informatie over de stage nodig om te kunnen bepalen of de stage voldoet aan onze eisen. Onvolledige conceptvoorstellen worden daarom teruggestuurd met het verzoek deze verder aan te vullen.
12. Het stagevoorstel en de stageovereenkomst moeten uiterlijk twee weken na de start van de stage zijn goedgekeurd en ondertekend door alle partijen. Indien de documenten niet binnen deze periode goedgekeurd worden, dan zal de student geen half punt verhoging van het cijfer krijgen bij een goede beoordeling van de praktijkbegeleider.
13. De stage moet gelijk staan aan respectievelijk 15 EC (= 420 uur, waarvan 20 uur te besteden aan het schrijven van het tussen- en eindverslag) of 30 EC (= 840 uur, waarvan 24 uur te besteden aan het schrijven van het tussen- en eindverslag). Dus let op; in je stagevoorstel moet het aantal weken x het aantal uur uitkomen op tenminste resp. 400 of 816 uur.
14. Je mag of in je keuzeruimte of in de extra curriculaire één stage voor studiepunten volgen. Het is dus niet mogelijk om twee stages voor studiepunten te volgen. Als je al stage hebt gelopen voor studiepunten en daarnaast voor jezelf nog een stage wilt volgen, dan kan de studieadviseur, onder bepaalde voorwaarden, wel namens de universiteit het contract voor je tekenen, indien dat een vereiste is. 
15. Na afloop dien je ook een samenvatting te schrijven van je stage als onderdeel van het eindverslag. Deze wordt anoniem op de website gepubliceerd en is ter informatie voor toekomstige stagiairs. Hiervoor kun je het format gebruiken in bijlage C.
16. De stage moet afgerond zijn met een eindverslag dat door de stagedocent als voldoende wordt beschouwd. Er wordt een cijfer aan de stage toegekend (zie onder).
17. Er kan alleen een cijfer worden toegekend als de student voldoet aan het afgesproken aantal uren zoals bepaald in het stagevoorstel, als het eindverslag voldoende is bevonden (zie onder) en als er geen sprake is van voortijdige beëindiging van de stage (zie onder).
18. Het is in principe NIET mogelijk stage met scriptie te combineren. Enerzijds omdat studenten eerst het theoretische deel in orde moeten hebben, voordat ze onderzoek mogen doen. En anderzijds omdat de onderwerpen voor de scriptie (in het voorjaar) nog niet bekend zijn als de grootste groep in september begint met stage lopen. Vanwege deze redenen is het dus niet toegestaan om tegelijkertijd stage te lopen en de scriptie te schrijven. Het is wel mogelijk om de data die tijdens de stage is verzameld te gebruiken voor de scriptie, mits de data past in het onderzoeksontwerp en de stagedocent toestemming geeft. 
19. Wat betreft de begeleiding van de docent: naast het beoordelen van alle verslagen en gesprekken met zowel student als praktijkbegeleider, heeft de docent een beperkte rol in de begeleiding. Voor de dagelijkse begeleiding kan de student zich wenden tot de praktijkbegeleider. 
20. Het is de verantwoordelijkheid van de student om de praktijkbegeleider te wijzen op het informatiepakket voor stageorganisaties, zie website voor het document.
21. Heb jij niet de Nederlandse nationaliteit? Dan ben je verplicht een Nederlandse zorgverzekering af te sluiten als je vergoeding de werknemersverzekeringen kan dekken. Check hiervoor verder het document ‘Insurance information for non-Dutch students’op de stagewebsite.
[bookmark: verslaglegging-en-beoordeling]
[bookmark: _Toc534891146]Procedure en verslaglegging 

[bookmark: _Toc534891147]Goedkeuring en aanvang van de stage (zie ook de stroomschema’s in bijlage D)
1. In het voorjaar worden bijeenkomsten over de vrijekeuzeruimte georganiseerd door de studieadviseurs, waarin studenten o.a. informatie krijgen over het volgen van een stage. Uitnodigingen hiertoe zullen steeds vooraf per e-mail (uMail!) aan studenten worden verspreid. Studenten kunnen dit moment gebruiken ter algemene oriëntatie. 
2. De student dient zelf op zoek te gaan naar een stageplek. Dit zijn mogelijkheden om een stage te vinden:
· Stage/ Internship and Events Brightspacepagina.
· Jobportal van de Leiden University Career Zone. 
Let op: de vacatures op deze platformen zijn nog niet goed gekeurd! Je dient altijd een stagevoorstel in te leveren en deze te laten goedkeuren door de stagedocent.
· Verder komen studenten ook aan een stage via: open sollicitaties, via eigen contacten, LindedIn, vacature op website organisatie, speciale bemiddelingswebsites (zoals Security Talent, www.werkenbijedeoverheid.nl, www.werkenvoornederland.nl). 
· Zie de stagewebsite voor verdere tips om een stage te vinden.
3. Bedenk dat je stagevoorstel wordt beoordeeld op hoe bestuurskundig en academisch je stage is. Als je te veel twijfelt over deze aspecten, dan kan je contact opnemen met een stagedocent (in eerste instantie via: bskstage@fgga.leidenuniv.nl). 
4. De student dient uiterlijk een maand voordat de stage begint een conceptvoorstel in bij de studieadviseur, waarbij het stagevoorstel zo volledig en concreet als mogelijk ingevuld wordt. Let op: in de zomerperiode zijn docenten ook op vakantie. Dien bij voorkeur daarom je voorstel voor de zomervakantie in of houd rekening met een langere reactietijd. Hiervoor moet het document ‘Stagevoorstel’ (zie website) zo volledig mogelijk ingevuld worden (je mag zelf voorstellen doen voor de deadlines). De studieadviseur doet een eerste check op de ingangseisen, urenvereiste en aantal openstaande BSK-vakken per blok. Vervolgens benadert de studieadviseur een docent binnen de opleiding die de student zal gaan begeleiden. De student zoekt dan zelf contact met de stagedocent om het stagevoorstel aan voor te leggen. Mogelijk moet het voorstel aangepast worden. Zorg ervoor dat jij en de praktijkbegeleider het definitieve voorstel ondertekend hebben, voordat je die terugstuurt naar de stagedocent.
5. Naast het voorstel moet ook de stageovereenkomst ingevuld en ondertekend worden. De student vult ook deze zo volledig mogelijk in met de praktijkbegeleider, voordat de stagedocent deze ondertekent.
6. De docent levert de definitieve, ondertekende versies van het voorstel en de overeenkomst in bij de studieadviseur. Vervolgens krijgt de student de officiële goedkeuring van de stage per uMail (met de definitieve versies in de bijlagen). Let op: het voorstel en de overeenkomst moeten uiterlijk twee weken na de start van de stage definitief zijn goedgekeurd en ondertekend door alle partijen!
7. Doe je een stage in het buitenland? Dan moet je nog verplicht een aantal extra handelingen ondernemen. Lees hiervoor ‘Manual Internship Abroad’ te vinden op de stagewebsite, rechts bij de overige documenten.

[bookmark: _Toc534891148]Gedurende de stage 
8. Voor iedere stage dient de student een tussentijds verslag op te stellen van 3 à 5 pagina’s (excl. referenties en bijlagen) dat ten minste onderstaande elementen behandelt:
· Beschrijving organisatie: doel, missie en inrichting organisatie
· Beschrijving doel van stage en toelichting takenpakket 
· Eerste reflectie op de koppeling van de stage aan de studie Bestuurskunde. Welke bijdrage levert deze stage aan je huidige kennis van bestuurskunde? Probeer hier specifieke inzichten en ervaringen uit je stage te koppelen aan 3 tot 5 concrete theorieen of concepten, en deze ook kort toe te lichten inclusief verwijzingen naar relevante auteurs en publicaties. In welke mate komen inzichten uit je stage overeen met deze wetenschappelijke perspectieven, en op welke vlakken biedt je stage aanvullende of andere relevante inzichten?
· Bijlage: logboek tussentijds overzicht stage activiteiten (zie bijlage A)
9. De stagedocent heeft halverwege de stageperiode een (telefonische) consultatie met de praktijkbegeleider om de voortgang en eventuele problemen te bespreken. Het initiatief voor dit gesprek ligt bij de stagedocent.
De stagedocent geeft feedback op het tussenverslag. Dat kan in een gesprek of per e-mail. Het tussenverslag wordt niet becijferd.

[bookmark: _Toc534891149]Einde en afronding stage
De stage bevat een bestuurskundige reflectie op de stage-organisatie alsook de uitgevoerde werkzaamheden. Het eindverslag wordt bij voorkeur in Word ingeleverd, beslaat voor een 15 EC stage 8 – 10 pagina’s en voor een 30 EC stage 10 – 15 pagina's (excl. referenties en bijlagen) en rapporteert over de volgende elementen:
· Introductie
· Beschrijving organisatie: doel, missie en inrichting organisatie
· Doel van de stage en toelichting takenpakket; hoe hebben jouw werkzaamheden bijgedragen aan doelstellingen en activiteiten van de organisatie 
· Vooruitblik inhoud eindverslag
· Bestuurskundige reflectie 
· Hoe hebben de stagewerkzaamheden bijgedragen tot nieuwe inzichten in en ideeën over openbaar bestuur en bestuurskunde? Welke kennis uit je opleiding kon je toepassen in de praktijk?
· Het is van belang om zo specifiek mogelijk te zijn over de inhoudelijke bijdrage die deze stage levert op de huidige kennis van bestuurskunde. Probeer hier specifieke inzichten en ervaringen uit je stage te koppelen aan 3 tot 5 concrete theorieen of concepten, en deze ook kort toe te lichten inclusief verwijzingen naar relevante auteurs en publicaties. In welke mate komen inzichten uit je stage overeen met deze wetenschappelijke perspectieven, en op welke vlakken biedt je stage aanvullende of andere relevante inzichten? Neem een kritische en wetenschappelijke houding aan zonder daarbij te vergeten goed te argumenteren.
· Afsluiting: samenvatting van belangrijkste bestuurskundige en persoonlijke lessen stage: 
· Wat waren de leerdoelen die je geformuleerd hebt in je stagevoorstel, en in welke mate heb je deze kunnen realiseren? 
· Welke bestuurskundige (onderzoeks-) en persoonlijke vaardigheden heb je (verder) ontwikkeld? Beschrijf drie concrete vaardigheden aan de hand van de STARR-methode:
· Situatie: beschrijf de context.
· Taak: wat was jouw rol?
· Actie: welke acties heb je ondernomen?
· Resultaat: wat was het resultaat?
· Reflectie: wat heb je hiervan geleerd?
· Welke inzichten of vaardigheden die je tijdens je studie verworven hebt, bleken tijdens je stage erg waardevol? Maak hierbij een koppeling met de  vakoverstijgende vaardigheden van de Universiteit Leiden (zoals analytisch denken, schriftelijke en mondelinge communicatie, samenwerken, projectmanagement, etc.), die je op deze website kan terugvinden. Probeer hierbij een koppeling te maken met (minstens) één vaardigheid uit de drie categorieen (meta-cognitief – interpersoonlijk – intrapersoonlijk).
· Welke nieuwe inzichten of vaardigheden die je tijdens je stage verworven/ontwikkeld hebt, zouden meer centraal mogen staan in de opleiding bestuurskunde?
· Hoe draagt je stage bij aan je verdere studie en loopbaan?
· Hoe beïnvloedt deze ervaring bijvoorbeeld de mogelijke invulling van je bachelorscriptie, masterkeuze, netwerkmogelijkheden of sollicitaties?
· Welke stappen wil je nu zetten?
· Literatuurlijst
· Bijlage A: Logboek overzicht stage-activiteiten.
· Bijlage C: Samenvatting stage voor website (testimonial). Let op, hiervoor is een format beschikbaar (zie bijlage C)! Stuur deze nadat je het eindverslag hebt ingediend in Word op naar bskstage@fgga.leidenuniv.nl. Evt. kan je de samenvatting ook opnemen in je eindverslag, mits deze in Word wordt ingediend.
10. De praktijkbegeleider vult ter advies aan de stagedocent een beoordelingsformulier in.
11. Er zal een (telefonisch) eindgesprek plaatsvinden tussen de stagedocent en de praktijkbegeleider na afloop van de stageperiode op initiatief van de stagedocent.
12. Er zal ook een eindgesprek plaatsvinden tussen de stagedocent en de student (en eventueel met praktijkbegeleider) om de stage af te ronden en het cijfer bekend te maken.

[bookmark: _Toc534891151]Boordeling en eindcijfer

Er zal een eindcijfer aan de stage worden verbonden. Dit cijfer wordt door de stagedocent bepaald naar aanleiding van:
a. (Telefonische) consultatie van de stagedocent (bepaalt het cijfer) met de praktijkbegeleider (in adviserende rol) halverwege en na afloop van de stageperiode;
b. Het door de praktijkbegeleider ingevulde beoordelingsformulier (ter advies aan de stagedocent). In dit formulier geeft de praktijkbegeleider een oordeel over de kwaliteit van de gevolgde stage en de door de student verrichte werkzaamheden. De praktijkbegeleider geeft (aangezien deze niet examenbevoegd is) geen cijfer, maar diens rapport wordt wel meegewogen in de uiteindelijke becijfering door de stagedocent (zie onder). Een goede of slechte beoordeling van de praktijkbegeleider kan het cijfer positief danwel negatief beïnvloeden.
c. Het eindverslag van de stage dat door de student is gemaakt. Het eindverslag moet in principe voldoen aan de gangbare vereisten zoals die altijd gelden voor opdrachten bij de opleiding Bestuurskunde (zie bijlage B). Echter, verschillende soorten stages kunnen leiden tot verschillende soorten eindverslagen. Indien de student het vermoeden heeft dat dit speelt dan moet dit in een zo vroeg mogelijk stadium met de stagedocent worden besproken. Dat kan dan worden meegenomen in de beoordeling van het eindverslag. Het cijfer wordt berekend op basis van het beoordelingsformulier (zie website). 

[bookmark: _Toc534891152]Voortijdige beëindiging
Als gedurende de stage blijkt dat de student zich niet aan de opdracht(en) houdt, niet voldoet aan de eisen, zich misdraagt of er zijn andere zwaarwegende problemen dan kan het voorkomen dat de stage voortijdig moet worden beëindigd. Dit kan alleen na onderling overleg tussen praktijkbegeleider en stagedocent en na hoor- en wederhoor van de student. Dergelijke problemen moeten zo vroeg mogelijk en zeker voorafgaand aan het voortgangsverslag (halverwege de stage) worden gesignaleerd en besproken. Als hier sprake van is – of als het vermoeden bestaat dat zoiets speelt – moet er zodoende ruim vóór het einde van het aflopen van de stage melding van worden gemaakt door (in de regel) de praktijkbegeleider. Andersom kan de student ook ervaren dat de stageopdracht of het stageproces niet volgens afspraak verloopt. In dit geval kan de student ook besluiten de stage voortijdig te beëindigen, na overleg met alle betrokken en na hoor- en wederhoor. Neem hiervoor contact op met de stagecoördinator, via: bskstage@fgga.leidenuniv.nl.

[bookmark: _Toc534891153]Herkansing
Als de stage correct is afgerond en er aan alle overige voorwaarden voor het behalen van de stage is voldaan dan kan het eindverslag van de stage in geval van een onvoldoende éénmalig worden herkanst op basis van commentaar van de stagedocent. De deadline is 1 maand na de eerste deadline voor het eindverslag (bespreek met de stagedocent de definitieve datum).

[bookmark: _Toc534891154]Het missen van deadlines
Als je de afgesproken deadline voor het eindverslag (zoals opgenomen in het stagevoorstel) mist, dan krijg je een onvoldoende. Maximaal een maand later volgt de herkansing. Als je die ook niet haalt of te laat bent, dan krijg je een definitieve onvoldoende. Lukt het buiten jouw macht om niet om je te houden aan de deadlines? Meldt dit dan tijdig bij je stagedocent en stem een nieuwe datum af! Bij persoonlijke omstandigheden meldt je die ook bij de studieadviseur (maak een 30-minutenafspraak via de website).

[bookmark: _Toc534891155]
Bijlage A: Voorbeeld logboek

	Werkzaamheden
	Uitgevoerd in week

	Inwerken & kennismaking
	1

	Bijwonen afdeling overleg 
	1 t/m 8

	Stageonderzoek 
	1 t/m 8

	Meewerken aan toelichting begroting
	

	Etc…
	





[bookmark: _Toc534891156]Bijlage B: Vereisten eindverslag

	1.
	Gegevens
	Vermeld bovenaan uw naam, studentnummer, de naam van het vak (stage), die van de begeleidende docent(en) en stagebegeleider en de inleverdatum van het stuk.

	2.
	Titel
	Geef het eindverslag een door u zelf bedachte titel en eventueel een ondertitel.

	3.
	Inhoudsopgave
	Geef een inhoudsopgave.

	4.
	Paragraafindeling
	Gebruik een indeling in genummerde paragrafen met tussenkopjes. Begin paragrafen niet op een nieuwe pagina.

	5.
	Paginanummers
	Geef paginanummers.

	6.
	Schrijfstijl
	Formuleer helder. Gebruik geen spreektaal. Leg eventueel jargon uit. Wees terughoudend met afkortingen. Let op de zinsbouw.

	7.
	Spelling
	Gebruik de taal correct. Let op samengestelde woorden en interpunctie, vooral op het gebruik van de (punt-) komma.

	8.
	Brongebruik
	Gebruik bronnen vooral om inhoudelijke redenen. Voeg in uw paper voldoende eigen denk- en schrijfwerk aan het bronnenmateriaal toe.

	9.
	Wetenschappelijke bronnen
	Gebruik bij voorkeur wetenschappelijke bronnen (boeken, artikelen). Gebruik niet-wetenschappelijke bronnen (nota’s, kranten etc.) vooral als empirisch materiaal.

	10.
	Internetbronnen
	Gebruik zo weinig mogelijk internetbronnen. Gebruik waar mogelijk gedrukte uitgaven en verwijs daarnaar. Kijk kritisch naar de kwaliteit van het internetmateriaal. Verwijs bij gebruik naar de volledige URL en vermeldt de datum van consultatie.

	11.
	Parafraseren
	Parafraseer met mate en functioneel. Zorg dat uw tekst voldoende verschilt van de brontekst. Geef een zo precies mogelijke bronverwijzing.

	12.
	Citeren
	Citeer met mate en functioneel. Gebruik dubbele aanhalingstekens. Geef een zo precies mogelijke bronverwijzing.

	13.
	Verwijzen
	Geef bij alle aan anderen ontleende specifieke, niet algemeen bekende informatie, gedachten of argumenten bronverwijzingen in de tekst. Verwijs zo precies mogelijk (naam, jaartal, paginanummer). Gebruik consistent ofwel voetnoten (a), ofwel het APA-systeem (b):

	(a)
	Voetnoten
	Plaats een voetnoot direct na de ontleende informatie, ná de slotpunt van de zin. Dat is dus op deze manier.¹
¹ Jansen & Pietersen 2004: 4-5

	(b)
	APA-systeem
	Plaats de verwijzing direct na de ontleende informatie, vóór de slotpunt van de zin. Dat is dus op deze manier (Jansen & Pietersen, 2004: 4-5).

	
14.
	Literatuurlijst





Voorbeelden:

Boek:



Hoofdstuk uit een bundel:




Artikel:

	Geef aan het eind een alfabetische lijst van alle(en) bronnen waarnaar in de tekst is verwezen. Vermeld in ieder geval auteur(s), jaar van uitgave, (onder)titel, en evt. plaats van uitgave en uitgever. Zet de titels van boeken, bundels en tijdschriften cursief, die van hoofdstukken en artikelen niet.


Aberbach, J.D., Putnam, R.D., & Rockman, B.A. (1981). Bureaucrats and politicians in Western democracies. Cambridge, MA: Harvard University Press.

Caiden, G.E. (1984). In search of an apolitical science of American public administration. In J. Rabin & J. Bowman (Eds.), Politics and administration: Woodrow Wilson and American public administration (pp. 51-76). New York: Marcel Dekker.

Frederickson, H.G. & Marini, F. (1997). The Waldo Symposium, Journal of Public Administration Theory and Practice, 7 (3), 389-392.

	15.
	Fraude/ Plagiaat
	Stukken worden gecontroleerd op plagiaat en dit wordt streng bestraft. Bij vermoedens van fraude wordt het eindverslag onmiddellijk aan de examencommissie voorgelegd.






[bookmark: _Toc534891157]Bijlage C: Samenvatting stage

Deze samenvatting is verplicht en vormt een onderdeel van je eindverslag. De samenvatting wordt ter informatie gebruikt voor toekomstige stagiairs en kan mogelijk op de website gepubliceerd worden. Stuur bij voorkeur deze samenvatting in WORD naar bskstage@fgga.leidenuniv.nl of neem het in op in je eindverslag (mits in WORD).

Waar heb je stagegelopen?
[bookmark: Text1]Naam organisatie:      
Afdeling:      

In welke periode?
Noteer als dd-mm-jjj
      -       -       t/m       -       -      

Voor hoeveel EC?
[bookmark: Check1]|_| 15 EC          
[bookmark: Check2]|_| 30 EC

Waar heb je je stageplek gevonden? 
Gereageerd op vacature, open sollicitatie, via stagemarkt FGGA, via jobportal van LU Career Zone, via via, etc.
[bookmark: Text2]Antwoord:      

Hoe verliep het sollicitatieproces?
Hoeveel gesprekken? Assessments? Andere vormen van solliciteren?
Antwoord:      

Wat waren je taken?
Geef in bullet points je taken weer.
Antwoord: 
·      

Indien je een onderzoek hebt uitgevoerd: wat was je onderzoeksvraag? 
Toelichting: Heb je die zelf bedacht of kwam de organisatie er mee?
Onderzoeksvraag:      
Toelichting:      

Heb je nog tips voor toekomstige stagiairs?
B.v. waar je stages kunt vinden en andere handige tips.
Antwoord:      

Mogen studenten contact met je opnemen voor vragen?
Verwijder wat niet van toepassing is. Als je voor de tweede optie kiest, dan geven we je uMailadres door, zolang je nog als student geregistreerd staat. Als je inmiddels geen student meer bij ons bent, dan zullen we je privéadres doorgeven als je daar toestemming voor hebt gegeven. 

|_| Ja, alleen mijn uMailadres mag doorgegeven worden. 
|_| Ja, zowel mijn uMailadres als privémailadres (zoals bekend in uSis) mogen doorgegeven worden.  
|_| Nee 

[bookmark: _Toc534891158]

Bijlage D: Stroomschema
TIP: als dit je eerste brief en CV is voor een begeleider, laat deze dan eerst eens aan een ander lezen voordat je alles opstuurt! Je kunt je brief en CV ook laten checken door Career Services

Zorg, bijvoorbeeld door nog eens te bellen, dat je weet waarom het niet gelukt is (dat kan van alles zijn!) en probeer het ergens anders. Laat je brief en CV nog eens controleren voor de zekerheid.
TIP: Kijk voor vacatures o.a. op de stage Brightspacepagina, de LU Career Zone website, TRAIL en de stagewebsite.
Uitgenodigd voor een gesprek en/of na gesprek een plek gekregen? 
Benader een half jaar van te voren stageorganisaties (maak eerst een top-5 indien gewenst, te beginnen met je eerste keus):
-Telefonisch
-Per email of brief
-Stuur een CV en motivatie mee

Nee



                                   Ja


	Ik heb een stageplaats gevonden! Wat nu?
Uiterlijk 1 maand van te voren regelen:


Stagevoorstel goedgekeurd en getekend door alle partijen?
Ondertekening door stagedocent en praktijkbegeleider indien inhoudelijk akkoord. Het ondertekende stagevoorstel wordt door je stagedocent bij de studieadviseurs ingeleverd.
Je krijgt via de studieadviseur een stagedocent toegewezen. Je maakt vervolgens zelf een afspraak waarin je het stagevoorstel bespreekt met de docent. Indien nodig, moet je je voorstel aanpassen (i.s.m. je stageorganisatie). De stagedocent keurt je uiteindelijke voorstel goed of af.
Stel in samenspraak met de praktijkbegeleider een concept stagevoorstel op en mail dit naar de studieadviseur (bskstage@fgga.leidenuniv.nl). Vul deze zo volledig mogelijk in, maar minimaal: pers. gegevens, werkzaamheden + periode

1. Stagevoorstel

2. Stage-overeenkomst
Vul de stage-overeenkomst van Bestuurskunde samen met de praktijkbegeleider in. De stagedocent ondertekent als laatste en levert de overeenkomst in bij de studieadviseur.
 
Stageovereenkomst goedgekeurd en getekend door alle partijen?
3. De stage is begonnen!
TIP: houd gedurende je  stage een verslag of logboek bij om later te gebruiken voor je tussen- en eindverslag (een korte versie van het logboek wordt gevraagd voor bij je verslagen).
Schrijf halverwege de stage een voortgangsverslag en lever dit verslag in bij je stagedocent.
Goedgekeurd?
nee
Herschrijven en overleggen met stagedocent en praktijkbegeleider.
ja
Lever aan het eind van je stage het stage eindverslag in bij stagedocent. Beoordeling en becijfering volgen binnen 15 werkdagen. 
Goedgekeurd?
Herschrijven voor de deadline en overleggen met stagedocent en praktijkbegeleider
Je bent geslaagd voor je stage! Je docent levert alle verslagen bij ons in en geeft je cijfer door aan het OSC ter verwerking. Houd zelf goed in de gaten of je cijfer in uSis is bijgeschreven.
nee
ja

Classified as Internal | Intern

Classified as Internal | Intern

Classified as Internal | Intern
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