PRACTICUM-/WERKGROEPINDELING

INFORMATIE VOOR VAKCOORDINATOREN
Eens per jaar (in mei) vraagt het Onderwijsbureau bij vakken met practica- en/of werkgroepen naar
de wijze waarop studenten in deze groepen zullen worden ingedeeld.
Er zijn twee soorten practicum-/werkgroepindeling:

a) studenten tekenen zelf op VU.nl in voor een practicum-/werkgroep.
b) de vakcoodrdinator maakt de indeling.

Werkwijze (a) is de standaard, bij goede reden(en) kan (b) ingericht worden.

Het is belangrijk dat de keuze gemaakt is voordat de studenten kunnen intekenen. Als de
intekentermijn eenmaal is geopend, is wijziging van soort groepsindeling niet meer mogelijk.

Wanneer alle studenten in één practicum-/werkgroep passen, dan is werkwijze (a) van toepassing.

A) WERKWIJZE BI] STUDENTEN TEKENEN IN VOOR PRACTICUM-/WERKGROEP

Gedurende de intekentermijn tekenen bij (A) studenten zelf op VU.nl in voor de practicum-
/werkgroep die hen het beste schikt. De gekozen practicum-/werkgroep verschijnt direct in het
persoonlijk rooster van de student, zodat hij/zij weet hoe laat hij/zij waar moet zijn.
Vakcoordinatoren kunnen in Canvas of in de kandidatenlijst op VU.nl zien hoe de studenten zich over
de werkgroepen hebben verspreid.

In extreme situaties (bijvoorbeeld als er maar 1 of 2 studenten op een werkgroep zijn ingetekend), kan
de vakcodrdinator met het onderwijsbureau (onderwijsbureau.fsw@vu.nl) overleggen over
oplossingsrichtingen.

B) VAKCOORDINATOR MAAKT PRACTICUM-/WERKGROEPINDELING

1. Als de intekentermijn opent, tekenen studenten in voor vakken en bijbehorende
vakonderdelen op VU.nl. Zij kunnen niet intekenen voor de practicum-/werkgroep (dat is
uitgegrijsd?).

2. De vakcoordinator plaatst op Canvas een mededeling over het moment dat de groepsindeling
bekend wordt gemaakt, bijv. in de week voorafgaand aan de start van het onderwijs of in de
eerste onderwijsweek.

3. Zodra de intekentermijn sluit is in principe duidelijk welke studenten deelnemen aan het vak.
Vanwege het naplaatsen kunnen er nog studenten bijkomen in de week voor de start van de
onderwijsperiode.

1In de studiegids staat onder kopje ‘Praktische informatie’: “Voor deze onderwijsvorm kun je geen groep kiezen,
je wordt hiervoor ingedeeld.”



mailto:onderwijsbureau.fsw@vu.nl

4. De vakcodrdinator maakt de groepsindeling in Canvas (zie voor instructies pagina 4 en
verder). Het is van groot belang daarbij de nummering uit het rooster als basis te gebruiken,
omdat studenten hun persoonlijk rooster anders niet kloppend kunnen maken. Mocht het voor
de indeling relevant zijn te weten uit welke opleidingen studenten afkomstig zijn, dan kan de
vakcoordinator deze informatie vinden in de kandidatenlijst op VU.nl.

5. De student ziet niet automatisch in zijn/haar persoonlijk rooster in welke practicum-
werkgroep hij/zij is ingedeeld, maar kan deze handmatig toevoegen. De vakcodrdinator plaatst
op Canvas een mededeling met de instructie die te vinden is op pagina 3.

Let op: voeg nooit zelf een student toe in Canvas!?

2 Als een docent een student zou toevoegen aan Canvas, denkt de student ingetekend te zijn en deel te mogen
nemen aan het vak. Maar een cijfer kan pas toegekend worden bij correcte intekening in VU.nl. Verwijs
studenten na de intekentermijn naar VU.nl.
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INSTRUCTIETEKST PERSOONLIJK ROOSTER

Beste student,

Je kunt niet zelf intekenen voor een werkgroep van dit vak, je wordt hiervoor ingedeeld door de
docent. Op Canvas zie je onder het kopje ‘Sections’ voor welke werkgroep je ingedeeld bent. Deze
werkgroep verschijnt niet automatisch in je persoonlijk rooster, maar je kunt deze zelf toevoegen aan
de hand van onderstaande instructies:

e  Ganaar https://rooster.vu.nl/.
e Login (rechtsboven).

4+ Rooster toevoegen
e Kilikop - kies hier de categorie Groep om je werkgroep toe te voegen.

Vervolgens kun je jouw rooster downloaden en synchroniseren met je agenda:

o -> Download hier je rooster.

tl

o -> Synchroniseer hier met je Apple-, Google- of Outlook agenda.

= Dag m Week =] Maand [= Lijst
week 34 maandag 22 augustus 2022 - zondag 28 augustus 2022 Alle types activiteiten weergegeven | » < > + Roostertoevoegen &,
ma 22 aug. di 23 aug. wo 24 aug. do 25 aug. vr 26 aug. Er ziin geen roosters toegevosgd

8:00

Dear student,

You cannot sign up for a study group for this course yourself, you will be assigned by the teacher. In
Canvas you can see the study group you are assigned to under the heading 'Sections'. This study group
will not automatically appear in your personal schedule, but you can add it yourself using the
instructions below:

e  Go to https://rooster.vu.nl/.
e Login (top right).

4+ Add timetable
e C(lickon —> choose the category Group to add your study group here.

Then you can download your schedule and synchronise it with your calendar:

o == > Download your schedule here.

tl

o —> Synchronise with your Apple, Google or Outlook calendar here.

week 34 Monday, 22 August 2022 - Sunday, 28 August 2022 Activities of all types shown v < > + Addtimetable A 2
Mon 22 Aug Tue 23 Aug Wed 24 Aug Thu 25 Aug Fri 26 Aug o timetables added.

8:00
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How to make sections (seminar groups/werkgroepen)

Step 1. On your dashboard, choose your course.

This is a message from BETA

information.
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Step 2: On the left toolbar, choose for Settings.
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Step 3. On the top toolbar choose for 'Sections'.

)
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Step 4. Choose a name for your seminar group (section).

It is very important that you base the group numbering in Canvas on the group numbering in the schedule. If
you do not do this, students will not be able to make their personal schedule correct. For example:
S_Bachelorwerkgroep BO 1/WG/01 Groep 1

— oefencursus > Settings

Home
Announcements &
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Discussions

Grades

People

Pages @
Files B
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Step 5: Here you can see the sections and can make a new
section by filling the name and clicking + Section.

Make as many sections (seminar groups/werkgroepen) as needed.

— oefencursus > Settings
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Step 6. After making the sections, go to people.

@ — oefencursus > Settings

Account

D
Dashboard Home
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Step 7: In people you can see all the students and on the right
side you can click the 3 dots. Click on edit sections.

@ — oefencursus > People 69 Student view
Account

Dashboard Home 2
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Step 8: On the small window click on browse.

Section enrolments

Sections are an additional way to organise users. This can allow
you to teach multiple classes from the same course, so that you
can have the course content all in one place. Below you can
move a user to a different section, or add/remove section
enrolments. Users must be in at least one section at all times.

Enter a section name browse

Oefencursus Estefani - Student X

Cancel




Step 9. Choose the group you want to add the student to.

Section enrolments

Sections are an additional way to organise users. This can allow
you to teach multiple classes from the same course, so that you
can have the course content all in one place. Below you can
move a user to a different section, or add/remove section
enrolments. Users must be in at least one section at all times.

| browse

1. S_Bachelorwerkgroep BO 1/WG/01 Groep 1
& 0people

J4%. S_Bachelorwerkgroep BO
& Opeople




Step 10: Click on "Update”.

Make sure to do this for all the students.

Section enrolments

Sections are an additional way to organise users. This can allow
you to teach multiple classes from the same course, so that you
can have the course content all in one place. Below you can
move a user to a different section, or add/remove section
enrolments. Users must be in at least one section at all times.

Enter a section name browse

Oefencursus Estefani - Student X

S_Bachelorwerkgroep BO 1/WG... X




Step 11: Here you can see the seminar groups where the student
has been added.
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