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1. 
ALGEMEEN

De praktijkgerichtheid van de opleiding tot Bachelor aan de THRijswijk komt o.a. tot uitdrukking in de stageperiode. Hierin maak je voor het eerst intensief kennis met de latere beroepssituatie. De organisatie van deze onderwijseenheid is neergelegd in het reglement stageperiode. 

Dit reglement is op het intranet te vinden in de Onderwijs- & Examenregeling 2004 – 2005 (na 1 september 2005 wordt dat de Onderwijs- & Examenregeling 2005 – 2006).
Globale Leerdoelen van de stage:

· Kennis en vaardigheden toe te passen in het bedrijfsleven.

· In een bedrijfsorganisatie te functioneren met inzicht in arbeidsomstandigheden en intermenselijke verhoudingen.

· Zelfstandig informatie en middelen verzamelen.

· Verantwoordelijkheid nemen voor zijn/haar functioneren binnen een organsatie.

· Communiceren met mensen op verschillende bedrijfsniveaus.

· Schriftelijk rapporteren over de verrichte werkzaamheden en de resultaten daarvan.​​

TOELATINGSEISEN STAGESEMESTER

Studenten die in het bezit zijn van een propedeutisch diploma (of een vergelijkbaar bewijs van toelating) en die alle 76-90 creditpoints van de middenfase hebben behaald zijn toelaatbaar tot de eindfase (HS, H4 en HA).

Studenten die minder dan 76 creditpoints hebben behaald kunnen via de studieadviseur een schriftelijk verzoek indienen bij de examencommissie om tot de eindfase te worden toegelaten.

TEWERKSTELLINGSVERGUNNING

Studenten met nationaliteit anders dan de EU én de nieuwe Oosteuropese landen* hebben t.b.v. de stage en afstuderen een tewerkstellingsvergunning nodig.

Als jij tot deze groep behoort, meld je dan tijdig bij de stageadministratie.

Het is een werkgever verboden een vreemdeling arbeid te laten verrichten zonder vergunning van de Centrale organisatie werk en inkomen (CWI).

* de nieuwe Oosteuropese landen zijn Letland, Estland, Litouwen, Hongarije, Polen, Slovenië, Slowakije en Tsjechië. Uitzondering hierop is dat studenten uit Malta en Cyprus geen tewerkstellingsvergunning nodig hebben.

STAGEPERIODE

De stageperiode omvat minimaal  2 x 11 weken in twee verschillende bedrijven.

Deze periode kan in sommige gevallen aaneengesloten (22 weken) bij hetzelfde bedrijf worden doorlopen. In zo’n geval is afstuderen bij dit bedrijf uitgesloten.

Een student die zijn stage in het buitenland gaat lopen, kan in aanmerking komen voor een subsidie. Meer informatie is in eerste instantie te verkrijgen bij de stageadministratie. 
BEZOEK EERSTEJAARS THR-STUDENTEN AAN STAGIAIRS

Stagiairs en/of bedrijfsmentoren kunnen benaderd worden door propedeusestudenten, die in het kader van een P1-project een bezoek komen afleggen aan de stagiair op de werkplek. Dit gaat voor de P-student om een verplicht onderdeel van de studie, dus verzoeken wij de nodige medewerking te verlenen. Dit geldt alleen voor het najaarssemester.

2.
 STAGEOPDRACHT / EQUIBROWSER
Er zijn twee manieren om een stage te zoeken:

1. via de Equibrowser van de Technische Hogeschool (intranet) of

2. je zoekt zelf een stagebedrijf.

EQUIBROWSER

In de loop van het jaar komen aanvragen van bedrijven bij de studierichtingen binnen, al dan niet als continuering van een opdracht die is uitgevoerd door een andere stagiair. 

Wanneer een bedrijf een stageopdracht heeft aangemeld, wordt deze eerst beoordeeld door de stagecoördinator. Als opdrachten zijn goedgekeurd, worden ze ingevoerd in Equibrowser.

Ben je geïnteresseerd in een bedrijf dat voorkomt in Equibrowser (met eventueel daaraan gekoppeld een opdracht), noteer dan het aanbiedingsnummer. Met deze gegevens kun je je inschrijven bij de Stageadministratie.

De Stageadministratie reserveert gedurende twee weken de aanbieding. Gedurende deze twee weken kun je contact opnemen met het bedrijf  (sollicitatiebrief en oriënterend gesprek).

Ben je geïnteresseerd in een bedrijf waarbij geen stage wordt aangeboden, noteer dan het instellingsnummer. De stageadministratie zal vervolgens nagaan of een bedrijf is benaderd voor mogelijke stageopdrachten. Is dit niet het geval dan kun je zelf het bedrijf gaan benaderen. 

ZELF EEN STAGEPLAATS ZOEKEN

Studenten kunnen voorstellen doen voor stageplaatsen in binnen- of buitenland. Hiervoor dient altijd tijdig vooraf contact te worden opgenomen met de stagecoördinator.

Aan de zelf te regelen stages zijn drie eisen verbonden:

1. Stageplaats dient op niveau te zijn;

2. Gedurende de stage moet er voldoende begeleiding in de vorm van een bedrijfsmentor aanwezig zijn;

3. Vooraf moet een beschrijving van de stageopdracht ter goedkeuring naar de stagecoördinator gezonden worden.

Aan het bedrijf worden geen eisen gesteld qua omvang, dus ook kleine bedrijven komen in aanmerking als stagebedrijf, mits goedgekeurd door de stagecoördinator.

Ter informatie

Op de stageadministratie staat een ordner met evaluaties en adressen van bedrijven die door studenten zijn beschreven naar aanleiding van een eerdere stage. 

3. 
VOORBEREIDING

VOORTGANG
Voor de voortgang en beoordeling van de uit te voeren stageopdracht dien je respectievelijk het “Peilformulier gegevens stage” en de “Definitieve aanmelding stage” voor de uiterste inleverdata te hebben ingeleverd bij de stagecoördinator of stageadministratie.

Met het zoeken van stageplaatsen moet zo snel mogelijk worden begonnen, omdat op de aangegeven data met stage aangevangen moet worden. Wanneer een opdracht niet binnen de verplichte termijn voor aanvang van de stage aangemeld is, kan die periode geen stage worden gelopen. Houd hierbij rekening met de vakantieperiodes.

GOEDKEURING STAGEOPDRACHT

Als er met een bedrijf definitieve afspraken zijn gemaakt moet het formulier ‘Definitieve aanmelding stage’ worden ingevuld. Dit formulier dient samen met de uitgebreide opdracht omschrijving ingeleverd te worden bij de stageadministratie of de stagecoördinator.

De stagecoördinator geeft toestemming omtrent de opdracht, de studieadviseur geeft vervolgens toestemming of je op stage kunt gaan (hij zal kijken of je voldaan hebt aan de gestelde eisen).

Als de opdracht goedgekeurd is, krijgt het bedrijf daarvan schriftelijk bericht, waarbij een voorbehoud wordt gemaakt voor wat betreft je toelaatbaarheid tot de stage. Een kopie van deze brief krijg je ter informatie thuisgestuurd.

N.B.
zonder goedkeuring van de THR is het niet toegestaan om met de stage te starten.

STAGEPAKKET

Voordat je op stage gaat wordt de stagemap per e-mail opgestuurd, hierin kom je de volgende formulieren en documenten tegen:

· Formulier eerstedaggegevens;

· Formulier bedrijfsbeoordeling;

· Omslag stagewerkplan (plan van aanpak);

· Omslag stageverslag;

· Formulier evaluatie stagebedrijf.

· Enquêteformulier voor stage.

N.B. al deze formulieren kunnen ook via intranet gedownload worden.

4.
STAGEPERIODE

EERSTEDAGGEGEVENS

Binnen één week na aanvang van elke stage dient het formulier ‘Eerstedag​gegevens' in het bezit te zijn van de stageadministratie.

STAGEWERKPLAN

Het stagewerkplan dient ervoor om vast te leggen wat de uit​gangssitua​tie bij de stage is en hoe de op​dracht is afgeba​kend: in welk kader wordt het werk gedaan; wat behoort wél en niet tot de op​dracht? 

Het stagewerkplan moet opgevat worden als een voorverslag. Het bevat mimimaal:

· Een korte beschrijving van het bedrijf en de afdeling waarvoor de opdracht uitgevoerd wordt;

· De globale opdracht (globale probleemstelling);

· De methode van aanpak van de opdracht;
· Een voorlopige hoofdstukindeling van het eindverslag;
· De globale opzet van het eindverslag; een voorlopige hoofdstukindeling van het eindverslag; en aanduidingen van de inhoud per hoofdstuk;

· Een planning van de werkzaamheden met tijdschema

· De verwachtingen over de resultaten van de opdracht;

· Afwijkende afspraken dienen te worden vermeld. Dit is bijvoorbeeld het geval als het uitgevoerde werk of de resultaten vertrouwelijk zijn en het stageverslag daarom op aangepaste wijze dient te worden behandeld;

· Het Persoonlijk Ontwikkelingsplan (POP).

Het stagewerkplan dient, voorzien van de omslag ‘Stagewerk​plan’ en voor akkoord getekend door de bedrijfsmentor, binnen twee weken na aanvang van de stage in het bezit te zijn van de stagecoach.

NIVEAU EN BEGELEIDING

Het is de bedoeling dat je één of meer stageopdrachten krijgt op voldoende niveau (het niveau is ter beoordeling van de stagecoördinator). Tijdelijke inzet bij standaardwerk kan hierbij soms nuttig zijn. Hoewel een ruime mate van zelfstandigheid bij de uitvoering verwacht mag worden is regelmatige begeleiding door een bedrijfsmentor onontbeerlijk.

Er bestaat altijd een mogelijkheid dat er problemen ontstaan, bijvoorbeeld:
· je vindt het niveau van het werk te laag voor iemand met  propedeuse en middenfase;

· de begeleiding door de mentor is onvoldoende.

Probeer hier eerst zelf een oplossing voor te vinden. Wacht niet te lang, maar handel ook niet te overhaast.  De juiste volgorde is:

· praat eerst met je mentor, daarna eventueel met de afdelingschef                                                                             of degene die de stages binnen het bedrijf regelt;

· leidt dit niet tot een bevredigende oplossing, neem dan contact op met je stagecoach.
BEZOEK STAGECOACH

De stagecoach maakt uiterlijk 6 weken na aanvang van de stage een afspraak voor een stagebezoek. Tijdens het bezoek komen de volgende zaken aan de orde:

· het stage​werkplan

· de ervarin​gen van de stagiair in het bedrijf

· en de mening van de bedrijfsmentor over het functioneren van de stagiair

· Persoonlijk Ontwikkelingsplan (POP).

Eventuele knelpunten, zowel van de kant van het bedrijf als van de student komen hierbij aan de orde. Bereid je voor op het bezoek m.b.v. logboek, meetresultaten, een korte demonstratie, enz. Het is niet de bedoeling een complete presentatie te geven. 

Het stagebezoek heeft verder tot doel het contact tussen instelling, bedrijf en student te onderhouden en te informeren naar toekomstige mogelijkheden voor stage- en afstudeeropdrachten. 

Studenten die een buitenlandse stage volgen worden niet bezocht door de stagecoach. De stagecoach maakt afspraken met zowel de student als het bedrijf omtrent de voortgang.

TERUGKOMDAG

Eenmaal per stageperiode kan een terugkomdag worden georganiseerd.

Je ontvangt hiervan (digitaal) bericht. Een terugkomdag is, met uitzondering van de studenten die in het buitenland stage lopen, verplicht.

5.
VERSLAGLEGGING
STAGE VAN 22 WEKEN

Bij een stage van 22 weken wordt van de student binnen 12 weken na aanvang van de stage een tussentijds verslag verwacht over de eerste opdracht c.q. eerste deel van de opdracht, dat min of meer is afgerond. Ook dit verslag wordt gevat in een omslag, die door de bedrijfsmentor wordt getekend.

EINDVERSLAG

Het verslag moet voldoen aan de indeling volgens de richtlijnen die versterkt zijn door de opleiding.

Bij het eindverslag moet ook het door de bedrijfsmentor ingevulde en ondertekende formulier ‘bedrijfsbeoordeling’ gevoegd worden.

Het eindverslag dient, voorzien van de omslag “Stageverslag”en voor akkoord getekend door de bedrijfsmentor, binnen drie werkdagen na beëindiging van de stage in het bezit te zijn van de stagecoach. Deze beoordeelt het rapport binnen twee werkweken na ontvangst (de vakantieperiodes niet meegerekend). Stageverslagen zonder (ondertekende) omslag worden niet in behandeling genomen.

 Bij te late inlevering kan door de stagecoördinator de stage ongeldig verklaard worden.

Wanneer een verslag door de stagecoach wordt afgekeurd, beoordeelt hij/zij of het verslag eventueel aangevuld of verbeterd kan worden. Daarbij wordt een nieuwe inleverdatum vastgesteld. Indien aanvulling of verbetering niet mogelijk is of als deze wordt afgekeurd, wordt de stage als onvoldoende gehonoreerd. Dat betekent dat de stage moet worden overgedaan.

6.
AFRONDING

EINDGESPREK / BEOORDELING

Binnen twee weken na beëindiging van de stage dient een eindgesprek plaats te vinden tussen de stagecoach en de stagiair ter evaluatie van de gelopen stage. Het initiatief voor het maken van deze afspraak ligt bij de student.

De stagecoach baseert de eindbeoordeling allereerst op het eindverslag. Voor het uiteindelijke cijfer tellen ook mee:

· Het plan van aanpak;

· De beoordeling van de verslaggeving (schriftelijk en eventueel mondeling);

· De bedrijfsbeoordeling;

· Jouw gedrag ten aanzien van afspraken en inleverter​mijnen.

De totale beoordeling van een stageperiode wordt uitgedrukt in een cijfer.

Tijdens het eindgesprek levert de student het stage-evaluatieformulier in.

CREDITPOINTS
Voor beide stages worden 15 creditpoints toegekend. Eén stage van 22 weken levert 

30 creditpoints op. 

7.

OVERZICHT BELANGRIJKE DATA
Najaarssemester:

Stagiairs shift 1

Inleveren peilformulier                     
: 
vrijdag 20 mei 2005

Inleverdatum def.aanmelding   
: 
vrijdag 17 juni 2005

Stageperiode                 
:
maandag 22/8/2005  t/m  vrijdag 4/11/2005

Inleverdatum eindverslag       
: 
woensdag 9/11/2005
Stagiairs shift 2

Inleveren peilformulier      
:
vrijdag 26 augustus 2005

Inleverdatum def.aanmelding   
: 
vrijdag 23 september 2005

Aanvang Stage                        
: 
maandag 7/11/2005  t/m  vrijdag 20/1/2006

Inleverdatum eindverslag                 : 
woensdag 25/1/2006

Voorjaarssemester:
 

Stagiairs shift 3

Inleveren peilformulier         
:
vrijdag 4 november 2005

Inleverdatum def.aanmelding   
: 
vrijdag 9 december 2005

Aanvang Stage                 
: 
maandag 6/2/2006  t/m  vrijdag 21/4/2006

Inleverdatum eindverslag                 : 
woensdag 26/4/2006

Stagiairs shift 4

Inleveren peilformulier                      :
vrijdag 10 februari 2006

Inleverdatum def.aanmelding          
: 
vrijdag 10 maart 2006

Aanvang Stage                             
: 
maandag 24/4/2006  t/m  vrijdag 7/7/2006

Inleverdatum eindverslag              
:
woensdag 12/7/2006





N.B. dit zijn uiterste inleverdata

8.
MET WIE KRIJG JE TE MAKEN
DE STAGECOÖRDINATOR

De stagecoördinator is het aanspreekpunt voor bedrijven die een stageopdracht aanbieden. Hij geeft in het semester voorafgaand aan de stage samen met een medewerker van de stageadministratie voorlichting over stage. Hij kan bemiddelen in het vinden van een stageplaats voor studenten die zelf geen opdracht kunnen vinden. Ook wijst hij per student een stagecoach toe (de coach wordt via de stageadministratie bekend gemaakt). De stagecoördinator controleert vooraf het niveau van de stageopdracht.

DE STAGECOACH

De stagecoach begeleidt je gedurende de stageperiode.

De stagecoach is het aanspreekpunt voor de uitvoering van de stage. 

Gedurende de stage brengt de stagecoach een bedrijfsbezoek.

DE BEDRIJFSMENTOR
Deze treedt namens het bedrijf op als begeleider van de stu​dent. 

De bedrijfsmentor adviseert, stuurt bij en geeft introducties voor de in het kader van de opdracht beno​digde contacten binnen en eventueel buiten het bedrijf. Bij problemen neemt de bedrijfsmentor contact op met de stagecoach.

STAGEADMINISTRATIE 

Bij de stageadministratie kun je terecht voor informatie over stage en afstuderen. 

Stageadministratie
: kamer 109

Telefoonnummer Stageadmin.
: 070 - 3401 555

Faxnummer
: 070 - 3192 406


E-mail-adres
: stageadministratie@thrijswijk.nl
Openingstijden :


Maandag – Vrijdag  

10.00 – 13.00 uur


Dinsdag – Donderdag  
10.00 – 15.00 uur


Woensdag


gesloten

EXAMENCOMMISSIE

Deze commissie is ingesteld voor het afnemen van examens en de organisatie en de coördinatie van de tentamens als bedoeld in art. 7.12 van de WHW.

9.
INFORMATIE STUDIERICHTING


TECHNISCHE BEDRIJFSKUNDE

Voorzitter examencommissie :
mw. drs. M.H. Holman
070-3401867




hoa@thrijswijk.nl
De studieadviseur is:
mw. ing. O.M.P. Kok
070-3401538



kk@thrijswijk.nl
De stagecoördinator is:
ir. C.R.J. Kieboom
070-3401842



ki@thrijswijk.nl
ELEKTROTECHNIEK

Voorzitter examencommissie:
ir. J.B. Woudstra
070-3401876





wa@thrijswijk.nl
De studieadviseur is:


         2004-2005
ir. Th.A.J. Korenhoff
070-3401576

           

ko@thrijswijk.nl
        2005-2006
ing. J. Hendriks
070-3401576

           

j.hendriks@hhs.nl
De stagecoördinator is:
mw. ir. E.C.M. Hermans
070-3401527



hs@thrijswijk.nl
TECHNISCHE NATUURKUNDE

Voorzitter examencommissie :
dr. Ir. P. van Zutphen
070-3401557





zu@thrijswijk.nl
De studieadviseur is:
N.L. van der Houwen
070-3401554



hw@thrijswijk.nl
De stagecoördinator is:
ing. J.H.R. Lambers
070-3401549




lb@thrijswijk.nl
 WERKTUIGBOUWKUNDE

Voorzitter examencommissie :
ir. C. van Hulst


070-3401556







hu@thrijswijk.nl

De studieadviseur is:
ing. G. Docters van Leeuwen
070-3401805






dl@thrijswijk.nl
De stagecoördinator is: 
ing. R.N. van Rest


070-3401556






re@thrijswijk.nl
TECHNISCHE INFORMATICA

Voorzitter examencommissie: 
dr. J.D. Schagen
070-3401560





sch@thrijswijk.nl
De studieadviseur is:
ir. A.L. Vervuurt
070-3401875



vea@thrijswijk.nl
De stagecoördinator is:
ir. A.L. Vervuurt
070-3401875



vea@thrijswijk.nl
Bedrijfswiskunde

Voorzitter examencommissie :
mw. drs. M.H. Holman
070-3401867




hoa@thrijswijk.nl
De studieadviseur is:
drs. J.H. Blankespoor
070-34570



bl@thrijswijk.nl
De stagecoördinator is:
drs. J.H. Blankespoor
070-34570



bl@thrijswijk.nl
TH Rijswijk
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