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Stage lopen

De stage of praktijk is een belangrijke periode. Het is fijn als alles goed
en professioneel geregeld is. Zorgvuldig omgaan met je eigen informatie
en gegevens, die van school én van de stageorganisatie kan een hoop
gedoe vermijden.

Weet je bijvoorbeeld welk contract getekend wordt? Waar je gegevens
bewaart? Wie gebruik mag maken van de stageresultaten? Bescherm
jezelf, kom goed voor de dag en vermijd het risico op een datalek.

Gebruik de eerste bladen in dit notitieblok, met daarin een
korte en duidelijke toelichting op:

1 Welk stagecontract?

2 Welke apps en devices mag je gebruiken?
3 Hoe ga je om met vertrouwelijke data?

4 Privacybeleid, hoe zit dat?

Tip: neem het notitieblok mee naar je sollicitatiegesprek of je
eerste stagedag.
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Checklist voor jouw stagecontract

Ga je een stagecontract ondertekenen?

Het HU-stagecontract regelt alles goed voor jou.

Check het zelf. Kan je drie vinkjes plaatsen, dan heb je het
goed geregeld.

Ik heb het HU-stagecontract.

Of: het HU-stagecontract is opgenomen als een bijlage van het contract
van de stageorganisatie.

Het HU-stagecontract bestaat uit een hoofddocument en drie bijlagen.
Vergeet deze bijlagen niet, ze horen bij het contract.

Ik heb de geheimhoudingsverklaring gecheckt.
Je zit goed als er geen andere geheimhoudingsverklaring aanwezig is
(dan die van het HU-stagecontract). Als je wél een andere verklaring
tekent: ben je het ermee eens? Staat er geen boete in benoemd?

Afspraken over geheimhouding zijn normaal. Maar het moeten wel
haalbare afspraken zijn. Soms heet het NDA: Non Disclosure Agreement.

Ik houd het auteursrecht.

Dit betekent dat je zelf kiest wie jouw werk mag gebruiken en hoe. In het HU-
stagecontract is het auteursrecht goed geregeld.

Niet alles kunnen afvinken?
Vraag je stagebegeleider van school om hulp.

e ] O [

praktijkovereenkomst.hu.nl. Wil je de gehele tekst van het
contract bekijken, scan de QR-code.

Het HU-stagecontract kun je aanmaken via www. E - E
n
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Gebruik van apps en devices

Check welke apps en devices je mag gebruiken
Mag je je eigen laptop gebruiken? Is het oké om filmpjes of
geluidsopnamen te maken met je eigen telefoon? Als je je eigen
telefoon gebruikt welke voorwaarden gelden er dan?

Het is handig om te overleggen welke apps, tools of apparatuur je
nodig hebt voor stage. Ze worden bij voorkeur door de stageorganisatie
geleverd en het eventueel gebruik van je eigen device wordt
goedgekeurd. Dit geldt ook voor generatieve Al of chatbots die je wil
gebruiken. Check bij je stageorganisatie onder welke voorwaarden je
generatieve Al mag gebruiken.

Waarom eigenlijk?

Data kan op je eigen device of app blijven staan. Dat kan vertrouwelijke
informatie zijn. Dat wil je niet: je kunt een datalek vormen. En wil je zelf
eigenlijk wel je eigen spullen gebruiken voor stagewerkzaamheden?

Kortom: maak samen goede afspraken en laat rechten en accounts tijdig
verlopen.

Kijk ook eens wat de Algemene Verordening
Gegevensbescherming (AVG) hierover zegt op https://canvas.
hu.nl/courses/41644
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Vertrouwelijke data

Maak afspraken over vertrouwelijke data
Waarschijnlijk verzamel je informatie en data tijdens de stage. Waar
bewaar je de data? Mag je na afloop van je stage nog werken met de
data bijvoorbeeld om je stageopdracht af te maken? Wanneer moet je
de data verwijderen?

Misschien heeft de organisatie een beveiligde opslag om mee te
werken. School heeft dat in ieder geval wel: OneDrive.

Mag ik iets over mijn stage op social media delen?

Zo ja, wat dan wel en wat dan niet? Veel organisaties hebben regels over
wat je wel en niet mag delen op sociale media. Vraag welke regels er
gelden voordat je iets post.

Soms is onderzoek, zoals interviews of focusgroepen, deel van de

stage. Je hebt geinformeerde toestemmingsformulieren nodig voor
interviews, focusgroepen of opnames. Met zo'n formulier vraag je
formeel toestemming om de gegevens van de mensen die je interviewt
te mogen gebruiken.

Kijk voor meer informatie over toestemming vragen en
toestemmingformulieren op Canvas: https://canvas.hu.nl/
courses/41644
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Vertrouwelijke data

Wat doe ik aan het eind van mijn stage?

Denk alvast over het einde van de stage na. Mag je stageproduct
worden gepubliceerd op de HBO kennisbank of ergens anders?
Als je je stageproduct wil en mag publiceren, zorg er dan voor dat
je een anonieme of gepseudonimiseerde versie maakt waarin
geen herleidbare persoonsgegevens staan zodat de privacy van je
respondenten en collega’s beschermd is.

Kijk voor anonimiseren pseudonimiseren op: https://canvas.
hu.nl/courses/41644
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Privacybeleid

Hou je aan het privacybeleid van de organisatie
Bekijk het privacy- en informatieveiligheidsbeleid van de
stageorganisatie.

Elke organisatie is anders. Dat wat de één normaal vindt om te doen, is
voor een ander niet gewenst. Mag je bijvoorbeeld selfies maken op je
werkplek? Wat moet je doen als je van je werkplek wegloopt?

Een professionele organisatie is veiligheidsbewust. En heeft een veilige
werksfeer. Als je iets opvalt, geef dat aan bij je stagebegeleider, én bij de
docentbegeleider.



