Taken van de (externe) stage- en afstudeerbegeleiders van HLO-studenten
Studenten van het HLO van de Hogeschool Leiden doen tijdens het vierde jaar van hun opleiding een stage en een afstudeeropdracht op één of meer externe laboratoria. Vanuit de Hogeschool worden de studenten begeleid door stage- respectievelijk afstudeermentoren. De begeleiders op de externe laboratoria worden stage- respectievelijk afstudeerbegeleiders genoemd. De Hogeschool gaat er van uit dat als regel per student één persoon als aanspreekpunt en als verantwoordelijke begeleider fungeert tijdens de stage en/of afstudeeropdracht. Naast het begeleiden van de student onderhoudt de begeleider contact met de stage- respectievelijk afstudeermentor van de Hogeschool, en in overleg met die mentor vindt beoordeling van de student plaats. De begeleider dient inhoudelijk deskundig te zijn; de Hogeschool gaat uit van minimaal een HBO werk- en denkniveau.

In het onderstaande stuk wordt verder ingegaan op de specifieke taken van de (externe) begeleider. Dit stuk dient samen gelezen te worden met de “Criteria goedkeuring stageplaats” en “Criteria goedkeuring afstudeeropdracht”, die ook op de website* van de Hogeschool te raadplegen zijn.

De term stagiair en stageplaats zal worden gebruikt voor zowel stage- als afstudeersituaties. Met de Hogeschool wordt bedoeld de afdeling HLO (de opleidingen “Biologie en medisch laboratoriumonderzoek” en “Chemie”) van de Hogeschool Leiden.

Algemene taken van en aandachtspunten voor de (externe) begeleider

· Vooraf projectomschrijvingen maken betreffende het uit te voeren stagewerk en/of de afstudeeropdracht en globaal aangeven welke technieken gebruikt kunnen gaan worden. De omschrijvingen dienen naar de Hogeschool gestuurd te worden, zodat de student zijn keuze voor een stage- of afstudeerplaats er op kan baseren.

· Potentiële stagiairs ontvangen en informatie over het laboratorium en stagewerk en/of de afstudeeropdracht verschaffen.

· Na een akkoord van de mentor afspraken maken met de stagiair over aanvang van de stage en/of de afstudeeropdracht. 

· Communicatie onderhouden met de bevoegde instantie binnen de instelling over formele zaken als stagecontract (dit is in eerste instantie een zaak tussen stagegever en stagiair); optreden als intermediair tussen de betreffende instantie en de stagiair.

· Kennisnemen van de Hogeschool-regels betreffende stage en afstudeeropdracht.

· De stagiair introduceren op het laboratorium, wegwijs maken en de regels doornemen.

· De stagiair begeleiden bij het praktisch werk en bij het zoeken naar informatie (met afnemende intensiviteit zodat de student na verloop van tijd zelfstandig kan werken).

· De stagiair gelegenheid geven contact te houden met de Hogeschool (o.a. via terugkomdagen), in het bijzonder met de stage- en/of afstudeermentor.

· De stagiair informeren over de beoordeling van zijn functioneren; waar nodig verbeterpunten aangeven. In geval van problemen contact opnemen met de mentor.

· In een gesprek met de mentor de gang van zaken doornemen, waaronder het functioneren van de stagiair. Eventueel afspraken maken over vertrouwelijkheid van verslagen.

· De stagiair gelegenheid geven verslagen te schrijven en de stagiair hierbij begeleiden.

In aanvulling op bovenstaande algemene taken volgen hierna specifieke taken en aandachtspunten rond stage respectievelijk afstudeeropdracht. 

Specifieke taken en aandachtspunten behorend bij de stage

· Stimuleren dat de stagiair ervaring opdoet met een breed scala aan methoden en technieken.

· Er op toezien dat de stagiair zich houdt aan veiligheids- en andere regels van de stageplaats.

· De stagiair instrueren over de gewenste wijze van interne verslaggeving, en toezien op uitvoering daarvan. Tevens toezien op juiste verwerking van resultaten.

· Halverwege de stage een tussentijdse beoordeling doen met de stagiair.

· Het stageverslag goedkeuren (nadat eventuele verbeteringen zijn aangebracht), en een voorstel doen voor de eindbeoordeling van het praktisch werk.

Specifieke taken en aandachtspunten rond de afstudeeropdracht

· Een afstudeeropdracht formuleren, rekening houdend met de specialisatie van de stagiair en met de kennis en vaardigheden van een gemiddelde HLO-student. Bij voorkeur gaat het om onderzoek met een redelijke slaagkans binnen de beschikbare tijd.

· Met de stagiair in een vroeg stadium (liefst ruim voor aanvang van het praktisch werk) de onderzoeksopdracht doornemen, als regel aan de hand van een globaal onderzoeksplan. De stagiair de nodige startinformatie verschaffen, en de stagiair begeleiden bij het maken van een  “plan van aanpak”. In het “plan van aanpak” dient de stagiair een substantiële eigen inbreng te hebben. Het “plan van aanpak” wordt beoordeeld door de mentor. 

· De stagiair begeleiden bij de uitvoering van het onderzoek, maar er op toezien dat de stagiair ook weer een substantiële eigen inbreng heeft.

· In overleg met stagiair en mentor in een vroeg stadium afspraken maken over de globale vorm en indeling van het afstudeerverslag en over de begeleiding bij het schrijven.

· In overleg met de mentor nagaan of het (concept)afstudeerverslag voldoende basis biedt voor een eindbespreking, en afspraken maken over tijd, plaats en vorm van de eindbespreking.

· Deelnemen aan de eindbespreking, en in overleg met de mentor komen tot beoordelingen voor praktisch werk, verslag en eindbespreking. De stagiair begeleiden bij het verbeteren of aanvullen van het verslag (indien nodig) en met de mentor een definitieve beoordeling vaststellen.

· Eventueel de stagiair assisteren bij het maken van een poster. (Posters worden gepresenteerd voorafgaand aan de diploma-uitreiking.)

· Aanwezig zijn bij de posterpresentatie en de diploma-uitreiking. (Niet verplicht, maar de Hogeschool stelt aanwezigheid zeer op prijs.)

Slotopmerkingen

· De Hogeschool vraagt jaarlijks stage- en afstudeerbegeleiders één of meer lagere-jaars studenten gelegenheid te geven een korte ministage (1 à 2 dagdelen) te volgen. De begeleiding van ministagiairs dient te worden gerealiseerd door stagiairs van de Hogeschool.

· De Hogeschool organiseert jaarlijks –omstreeks november- een stagemarkt waarop stageplaatsen zich kunnen presenteren aan de studenten.

· De Hogeschool zal stage- en afstudeerbegeleiders vragen om na afloop van stage en/of afstudeeropdracht een enquête in te vullen.

