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Naam
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Senior eventmedewerker
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Junior eventmedewerker
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Student assistent

Tamar ten Have
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Rechten
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Federico Bianchi

SBE

E-mailadressen:
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evenementen.fgb@vu.nl
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Faculteit der Sociale en
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evenementen.fsg@vu.nl

Vergoedingen & declareren:
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& Activiteiten

Als studentambassadeur ben jij hét gezicht van jouw opleiding tijdens
voorlichtingsmomenten voor middelbare scholieren en studiekiezers. Hieronder lees je
welke activiteiten er zijn en wat je rol precies inhoudt.

Activiteiten Momenten
Scholenvoorlichtingen Oktober t/m maart

Bachelor open dagen November en februari

Master open dagen November en maart
Proefstuderen November t/m april

Meelopen op datum Najaar & voorjaar (na open dagen)
Studiekeuzecheck Juni

@@ Scholenvoorlichtingen: op pad naar de middelbare school

Je gaat —vaak samen met een medestudent — naar een middelbare school om een
presentatie te geven over jouw studie. Geen zorgen: de presentatie is al voor je gemaakt
en staat klaar in het voorlichtingssysteem. Let op: soms moet je deze nog wel
personaliseren. Aan het begin van het academisch jaar in september/oktober is er een
Kick-off met een docent die de presentatie met je bespreekt, zodat je volledig
voorbereid bent om deze zelf te geven.

Je vertelt over je opleiding, hoe je het studeren aan de VU ervaart, en beantwoordt
vragen. Soms sta je voor een klein groepje (bijv. 10 leerlingen), soms in een volle aula
met wel 100 mensen. Meestal spreek je voor 6 vwo-leerlingen, soms zijn hun ouders er
ook bij.

€ Bachelordagen: hét moment voor studiekiezers

Twee keer per jaaris het zover: de VU organiseert de Bachelordag. Scholieren komen
naar de campus om kennis te maken met opleidingen en de universiteit.

Jij staat dan bij de informatiestand van jouw opleiding, samen met andere studenten en
soms een docent. Je praat met bezoekers, beantwoordt vragen en deelt jouw
ervaringen.

Docenten verzorgen de voorlichtingssessies, maar het kan zijn dat je gevraagd wordt
om ook kort iets te vertellen. Geen stress — je hoort dit van tevoren, zodat je je goed kunt
voorbereiden samen met de docent.
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€ Masterdagen: online én op de campus

Ook voor de masteropleidingen zijn er voorlichtingsdagen — eentje online en eentje op
de campus.

e Online Masterdag (november): hier ondersteun je in de chat op het online
platform. Je beantwoordt vragen van geinteresseerden terwijl de docent de
presentatie geeft. Hiervoor krijg je van tevoren een platformtraining.

o Fysieke Masterdag (maart): vergelijkbaar met de Bachelordag. Jij staat bij de
stand van jouw masteropleiding en deelt jouw ervaringen met studiekiezers.

Net als bij de Bachelordag kun je gevraagd worden om een korte bijdrage te leveren
tijdens een presentatie van de docent.

Proefstuderen: sfeer proeven én colleges volgen

Tijdens een proefstudeerdag volgen scholieren (of soms hbo’ers) een hoorcollege, doen
ze mee aan werkgroepen en krijgen ze een rondleiding.

Jij helpt bij de ontvangst, begeleidt de groepjes naar de zalen, verzorgt de rondleiding en
zorgt dat ze zich welkom voelen. Het gaat vooral om het ervaren van de sfeer en inhoud
van de opleiding —jij speelt daarin een belangrijke rol.

¥y Meelopen op datum: een bestaand college bezoeken

Tijdens een meeloopdag neem jij €én of meerdere scholieren mee naar een college van
jouw opleiding. De datum hiervoor staat van tevoren vast. Je laat zien hoe een normale
studiedag eruitziet, beantwoordt vragen en deelt je persoonlijke ervaring.

e Een klein groepje studenten van maximaal 15 per keer.
e Jullie volgen samen een bestaand college waar de scholieren bij aansluiten.
e Na afloop van het college geef je nog een rondleiding over de campus.

Alle info hierover vind je ook in het onderdeel Voorlichtingssysteem (VLS).

Als je bent ingedeeld voor meelopen op datum, krijg je daar automatisch een melding
vanvia VLS. Je ziet daar de tijd, plaats en datum van het college. Dit is altijd een
eerstejaarscollege. Ongeveer een week van tevoren ontvang je een korte briefing en de
presentielijst van de aanwezigen.
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! Voorlichtingssysteem (VLS)

Het Voorlichtingssysteem - oftewel VLS - is jouw digitale basis als studentvoorlichter.
Via www.voorlichtingsysteem.nl houden we je op de hoogte van alles wat eraan komt:
schoolbezoeken, open dagen, proefstuderen, meelopen en meer.

Elke studentvoorlichter krijgt een eigen account en profielpagina.

@ Inloggen

De eerste keer inloggen? Volg deze stappen:

1. Ga naar de website en klik op het logo van de Vrije Universiteit Amsterdam.
2. Jezietdan: ‘Login bij Vrije Universiteit Amsterdam’. Klik hierop.
3. Login metje VUnetlD en wachtwoord.

¢s) Check bij je eerste keer inloggen meteen je profiel:

e Staat je huidige opleiding ingevuld?
e Klopt het startjaar van je opleiding?
e Kloppen je e-mailadres en telefoonnummer?

Gebruik vooral het mailadres en telefoonnummer waarop je goed bereikbaar bent — dat
hoeft dus niet je VU-mailadres te zijn! Wij zullen je dan ook toevoegen aan de
WhatsApp-groep voor de studentvoorlichters van je opleiding voor makkelijke
communicatie.

Jouw Dashboard

Eenmaal ingelogd zie je op je dashboard een paar handige onderdelen:

e Mijninzetbaarheid > geef aan wanneer je beschikbaar bent
e Mijn voorlichtingen > overzicht van events waar je voor bent ingedeeld

Beschikbaarheid doorgeven

Tip: log minimaal 1x per maand in om te checken of er nieuwe events zijn én of je
beschikbaar bent.

Beschikbaarheid doorgeven gaat zo:


http://www.voorlichtingsysteem.nl/
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1. Klik op ‘mijn inzetbaarheid’
2. Gebruik het schuifje om jezelf beschikbaar (groen) of niet beschikbaar (rood)
te zetten

Naar rechts = beschikbaar
X Naar links = niet beschikbaar

1. Als je jezelf op "beschikbaar" zet, rekenen we erop dat je dat tijdvak ook echt
vrijhoudtin je agenda. Je bent dan nog niet automatisch ingedeeld, maar we kunnen je
op korte termijn inplannen. Je krijgt dan een bevestigingsmail.

5% Ingedeeld voor een voorlichting, proefstudeersessie of open dag?

Ben jeingedeeld, dan krijg je daar een mailtje van. We gaan er dan vanuit dat je
aanwezig bent.

Ongeveer een week van tevoren ontvang je ook een briefing met alle praktische
informatie.

m Overzicht van je voorlichtingen
Onder ‘mijn voorlichtingen’ zie je:

e Voorwelkeventje bentingedeeld
e Datum, tijd, locatie

e Watje gaat doen en voor wie

e Wie erverder nog staan ingedeeld

Klik je op een event, dan zie je meer details, zoals:

e De exacte tijden
e Eventuele opmerkingen van de contactpersoon of decaan

e Watje moet meenemen (zoals promotiemateriaal)

Na het event? Vergeet niet om linksonder een korte evaluatie in te vullen.

1. Je declaratie wordt pas goedgekeurd zodra de evaluatie is ingevuld.

§ Documenten en presentaties

Onderaan elk event staan handige documenten, zoals:

e Algemene informatie
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e Praktische instructies over VLS en het declaratieproces
e De presentatie die je kunt gebruiken bij schoolvoorlichtingen
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