Procedurehandboek - masterproef  Informatica  (2009-2010)
Dit document beschrijft de procedure die moet gevolgd worden met betrekking tot de masterproef . Indien een student naar het buitenland gaat (Erasmus,…) om de masterproef af te leggen, dan moet de procedure van de gastinstelling gevolgd worden. Dit document is dan niet van toepassing. De student moet in dit geval wel één scriptie indienen en de scriptie ook elektronisch ontsluiten (zie puntjes  6 in de laatste sectie “Evaluatie van de masterproef”.)  
De website  http://gonzo.hogent.be/masterproef  bevat alle documenten en meer gedetailleerde informatie en toelichtingen bij dit handboek.
In dit handboek verwijzen we naar : 
· de werkgroep masterproef : groepeert de docenten die de voorstellen van de masterproef beoordelen en eventueel bijsturen. 
Te contacteren via werkgroep-masterproef-iii@hogent.be
· de coördinator masterproef : volgt alle studenten administratief op. 
Te contacteren via coordinator-masterproef-iii@hogent.be
Rechten en plichten van de student bij de voorbereiding van de masterproef.
De student moet zich houden aan de onderstaande regels, anders kan dit consequenties hebben voor de eindbeoordeling. Er kan zelfs beslist worden dat een student de masterproef niet kan verdedigen omdat een aantal afspraken niet werden nageleefd.

1. De masterproef kan door één of twee studenten gemaakt worden. In het laatste geval zijn de studenten samen verantwoordelijk voor alle aspecten van deze masterproef.

2. Halfweg het tweede semester van het derde bachelorjaar of het schakeljaar gaat de student op zoek naar een onderwerp voor zijn masterproef :

· De student kan op de website de voorstellen van bedrijven en onderzoekscentra evenals de interne voorstellen raadplegen. Hij neemt zelf contact op om meer informatie te bekomen.
· De student kan zelf een bedrijf contacteren voor de masterproef. Op de website staat een overzicht van bedrijven waar de voorgaande academiejaren een masterproef gemaakt werd.
· De student kan een eigen gemotiveerd voorstel indienen, zonder extern bedrijf.
3. Elk nieuw voorstel van een bedrijf of van een student moet eerst worden goedgekeurd door de werkgroep masterproef. De procedure die hierbij moet gevolgd worden staat op de website . Zolang het voorstel niet is goedgekeurd kan de student nog niet beginnen met de stage en/of de masterproef.
4. De student moet zijn definitieve keuze doorgeven aan de coördinator masterproef .
5. Voorwaarden om te starten: een student die niet geslaagd is in het derde jaar kan maar aan de masterproef beginnen indien er maximaal 9 studiepunten van het derde bachelorjaar moeten hernomen worden.  
6. De stage : Indien de masterproef doorgaat in een bedrijf of in een onderzoekscentrum wordt de studenten aangeraden reeds in de vakantie te starten met de masterproef. Hiervoor moet een stagecontract opgesteld worden. Deze stageperiode maakt integraal deel uit van de masterproef. Er zijn geen richtlijnen voor het aantal weken dat de stage duurt, dit kan worden vastgelegd in samenspraak met het bedrijf. 
7. Stagecontract : is niet nodig voor een interne masterproef , waarbij de student enkel thuis of in het schoolgebouw werkt. Indien de student op een andere locatie aan de masterproef werkt is dit contract wel noodzakelijk. Dit stagecontract moet correct zijn ingevuld vóór de student op die locatie gaat werken. Het stagecontract kan gedownloaded worden op de website, waar ook gedetailleerde richtlijnen te vinden zijn om het contract in te vullen. 
8. Uitgebreid masterproefvoorstel : wordt opgesteld door de student, in overleg met de externe en interne promotor. De indiendata staan op de website.   Dit document is eigenlijk een contract tussen de student en de vakgroep : de student beschrijft wat hij/zij (minimaal) zal verwezenlijken in de masterproef, de vakgroep geeft aan in hoeverre dit voorstel beantwoordt aan de vereisten die aan een masterproef gesteld worden.  Dit resulteert in een basisquotatie voor de masterproef. In het begin van het tweede semester kan de student dit cijfer opvragen bij de interne promotor. Raadpleeg de website voor verdere richtlijnen over de vorm en inhoud van dit document.
9. Logboek : elke student houdt individueel een logboek bij van zijn activiteiten, ook van die tijdens de stage. Per activiteit noteert de student de volgende gegevens: datum, aantal gewerkte uren en een duidelijke en voldoende gedetailleerde omschrijving van de activiteit.  
10. Verslaggeving aan interne promotor : De student moet, op eigen initiatief, regelmatig contact nemen met de interne promotor om verslag uit te brengen van zijn activiteiten. In het eerste semester moeten er minstens 2 gesprekken zijn. In het tweede semester moet de student om de twee lesweken verslag uitbrengen. De student geeft dan steeds zijn logboek af op papier. Het document “Begeleiding door interne promotor” (laatste bladzijde) moet worden ingevuld en ondertekend door de interne promotor bij elk contact. De student houdt dit document bij en geeft dit ingevuld af aan de interne promotor bij het laatste contact.

11.  Scriptie : De scriptie is een document waarin de student het volledige project beschrijft. Richtlijnen over de inhoud en de vormgeving  van de scriptie staan on-line.  De scriptie moet in kleine delen worden nagelezen door de interne promotor. De juiste deadlines staan on-line
12. Uitstellen van de verdediging : Indien je beslist om de verdediging uit te stellen naar een volgende zittijd, dan verwittig je de promotoren, en ook de coördinator van de masterproef.

Begeleiding van de student
De begeleiding van de masterproef gebeurt op vijf niveaus :

Externe begeleiding - externe promotor : Voor elke masterproef  in samenwerking met een bedrijf of een onderzoekscentrum, wordt een contactpersoon opgegeven. Dit is de externe promotor bij wie de student meestal ook terecht kan met vragen.  Voor een interne masterproef wordt deze rol opgenomen door de docent die het onderwerp heeft vastgelegd. Op het einde van de masterproef wordt aan de externe promotor gevraagd een evaluatieformulier in te vullen, waarmee rekening gehouden wordt bij de eindquotatie.
Coaching - interne promotor (begeleider ): Ten laatste tijdens de eerste maand van het academiejaar wordt aan elke masterproef  een  interne promotor toegewezen, ook voor een interne masterproef.   Deze persoon heeft hoofdzakelijk de functie van coach. De student brengt regelmatig verslag uit aan de interne promotor.  Het is de bedoeling dat er regelmatig contact is tussen de interne en externe promotor. De student geeft de juiste contactinformatie (emailadressen, telefoon) door aan deze personen zodat dit mogelijk is.

De interne begeleider bepaalt ook een groot deel van de quotatie (zie verder). 

Technisch inhoudelijke begeleiding - de vakgroep Informatica : Voor zeer specifieke technische vragen kan de student niet altijd terecht bij de interne of externe promotor.  Na overleg met de interne promotor kan de student deze vragen voorleggen aan de docent van de vakgroep die gespecialiseerd is in het onderwerp.  De interne promotor coördineert deze vraag en de student maakt steeds vooraf een afspraak met de docent. 

Inhoud scriptie  : De student moet de tekst regelmatig laten nalezen door de interne promotor. Er werden een aantal deadlines (zie website)voorzien, die een voorwaarde zijn om de scriptie te kunnen verdedigen in een bepaalde zittijd. 

  De student kan een tiental bladzijden van de scriptie laten nalezen door Mevr. Pollefliet, docente communicatie. De interne promotor kan dit contact verplicht maken.  Een tweede lezer zal ook de scriptie beoordelen.

Administratieve begeleiding  : Voor stagecontract, indienen scriptie en andere praktische problemen kan de student en de externe promotor terecht bij de coördinator masterproef.

Evaluatie van de masterproef
1. Een absolute voorwaarde om de masterproef te kunnen verdedigen is dat de student een logboek heeft bijgehouden, waarmee de kwaliteit en kwantiteit van het werk wordt aangetoond. Bovendien moeten er voldoende aantal contacten geregistreerd zijn met de interne promotor, en moet de scriptie worden nagelezen zoals hiervoor beschreven. Dit moet blijken uit het document “Begeleiding door interne promotor”.
2. Tijdens de opendeurdag (eind april) moet de student de ganse zaterdag aanwezig zijn en een poster maken over de masterproef. De student gebruikt de poster, en eventueel ook een demo om die dag uitleg te geven bij het werk voor de masterproef aan begeleiders, ouders, medestudenten, oudstudenten en andere bezoekers.
3. Tegen de opendeurdag maakt de student ook een website waarop de masterproef wordt voorgesteld.  De juiste url van de website wordt doorgegeven aan de coördinator masterproef.  Deze website kan nog verder aangepast worden, maar moet gefinaliseerd zijn bij het indienen van de scriptie.   Indien de website niet in orde is, zal dit in de eindpunten worden verrekend.
4. Er zijn elk academiejaar drie momenten (januari, juni, augustus) om de scriptie in te dienen. De juiste data en de formaliteiten staan beschreven op de website.  Het document “Begeleiding door interne promotor” wordt tesamen met de scriptie ingediend, of afgegeven aan de interne promotor.
5. De scriptie wordt beoordeeld door de interne promotor en door een tweede lezer , een lid van de vakgroep Informatica. 

6. Bovendien is de student verplicht om een elektronische versie van de scriptie in te dienen voor de elektronische ontsluiting in de Hogeschool. Verdere richtlijnen staan beschreven op de website . 

7. De laatste stap is de openbare verdediging van de masterproef. Praktische afspraken hierover staan on-line . De externe promotor wordt door ons uitgenodigd voor de verdediging.

Quotering van de masterproef.

10% : evaluatie van de website en de postersessie – toegekend door alle leden van de vakgroep

20% : openbare verdediging van de masterproef – toegekend  door alle leden van de vakgroep. 

70% : inhoudelijke quotatie van het gepresteerde werk. Het “Uitgebreid masterproefvoorstel”, dat de student heeft ingediend, resulteert in een basisquotatie, waarmee wordt aangegeven wat de moeilijkheidsgraad van de masterproef is. Criteria voor de beoordeling van de masterproef staan op de website. De interne begeleider beoordeelt,  in overleg met de externe promotor en een of meerdere lezers van de scriptie of het eindresultaat overeenstemt met het goedgekeurde voorstel. Indien de quotatie afwijkt van de voorgestelde basisquotatie moet dit gemotiveerd worden door de interne begeleider.
Interne begeleiding Masterproef
Academiejaar :

Interne promotor :

Student :

Naam bedrijf waar de masterproef doorgaat  :

Externe promotor(en) :

Eerste semester 
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Tweede semester  (contact om de 2 lesweken) :
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	Nalezen scriptie
	Door
	Datum
	Handtekening

	25 bladzijden  
	interne promotor
	
	

	10 bladzijden  

Verplicht  JA/NEE


	K. Pollefliet
	
	

	Eerste versie

	interne promotor
	
	


De student moet dit document bijhouden en afgeven bij indienen van de scriptie, of aan de interne promotor bij het laatste contact. 
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