IVA Business School

Huisregels



Algemeen

Administratie

De administratie bevindt zich naast de hoofdingang van de IVA Aan de balie kun
je terecht met vragen over allerhande praktische zaken met betrekking tot je
studie. De dames van de administratie zullen je wegwijs maken. Bij je mentor
kun je ook terecht met vragen.

Alcohol en Drugs

Het spreekt voor zich dat je op de campus van de IVA geen alcohol of drugs mag
gebruiken of in bezit hebben. Natuurlijk zullen we daarop handhaven. Als een
student onder invloed verschijnt in de les, dan kan op verzoek van de directie
een blaas- of speekseltest worden afgenomen.

Beleefdheid en respect

We gaan met elkaar om op basis van gelijkwaardigheid en op de IVA hebben we
de afspraak dat studenten docenten en medewerkers aanspreken met u,
mevrouw en meneer. Je toont respect, groet elkaar en gedraagt je zakelijk, niet
alleen in persoonlijk contact, maar ook via e-mail of telefoon.

Cameratoezicht

Voor de veiligheid van studenten en de bewaking van gebouwen hangen er
camera’s op de campus. Vastgelegde beelden kunnen in geval van incidenten
geraadpleegd worden. Juist gebruik van het camerasysteem geschiedt conform
de Wet Bescherming Persoonsgegevens.

Campus

Studenten en medewerkers gaan zorgvuldig en met respect om met de
eigendommen, gebouwen en campus van IVA Business School. Ze werken op
een milieubewuste en betrokken manier mee aan een schone en veilige
studieomgeving. Dit geldt zowel voor de gebouwen aan de Hogesteeg en
Buntlaan, als voor het buitenterrein van de campus.

Communicatie

Roosterwijzigingen communiceren we via Magister of SMS. Andere mededelingen
vind je op de prikborden in de diverse gebouwen. Docenten, mentoren en
codrdinatoren communiceren via Outlookmail. Berichten die bestemd zijn voor
een hele klas, sturen we via Magistermail.

Mails, gesprekken en berichten moeten altijd correct, beleefd en volledig worden
verzonden.

Coobrdinator

Iedere jaarlaag heeft een eigen coérdinator, die verantwoordelijk is voor de
voortgang van studenten en het verloop van het studiecurriculum. De
codrdinator heeft nauw contact met mentoren en docenten over de cijfers en het
verzuim van de studenten.



Docentenkamer
Docentenkamers en de stilteruimte zijn alleen toegankelijk voor docenten.

Driebergen

Het mooie groene Driebergen vormt al bijna honderd jaar het decor van IVA
Business School. Veel studenten reizen heen en weer vanaf hun ouderlijk huis,
anderen zitten in Driebergen of omgeving op kamers. Realiseer je altijd dat je
als student de IVA vertegenwoordigt. Beleefdheidsnormen en respect gelden niet
alleen op de campus, maar ook daarbuiten, in het verkeer, op straat en in
horecagelegenheden.

EHBO

De administratie beschikt over pleisters en pijnstillers. Mentoren inventariseren
medische bijzonderheden bij de start van de opleiding. Er zijn gecertificeerde
bedrijfshulpverleners bij de IVA die in geval van calamiteiten zoals
levensreddende handelingen of brandbestrijding en ontruiming van de gebouwen
in actie komen.

Eten en drinken

We eten en drinken alleen in de kantines en buiten, niet in de gangen en
lokalen. Natuurlijk is het wel toegestaan om een flesje water mee te nemen naar
het leslokaal.

Excursies en bedrijfsbezoeken

Voor excursies en bedrijfsbezoeken maken we per gelegenheid vooraf duidelijke
afspraken met elkaar. Ook buiten de school ben je een vertegenwoordiger van
de IVA en dien je je als gentleman of lady te gedragen; zakelijk representatief
en met respect.

IVACOM

IVACOM is een online database met gegevens van oud-studenten van de IVA.
Koppelingen naar social mediaprofielen maken het netwerk steeds groter,
completer en zorgen voor een maximale interactie tussen huidige en oud-IVA-
studenten. Op IVACOM vind je ook de online vacaturebank. Deze bevat een
ruime hoeveelheid stages en banen binnen én buiten de mobiliteitsbranche.

Jassen

Jassen en sjaals hangen we buiten het lokaal aan de kapstok. Dure spullen of
jassen kun je desgewenst in je tas meenemen in het lokaal. De IVA is niet
aansprakelijk voor vermiste eigendommen.

Kleding

Op de IVA hebben we allemaal een verzorgd uiterlijk en zijn we representatief
gekleed. We leiden immers op voor een functie in het zakenleven. Zowel voor
heren, als voor dames zijn er heldere richtlijnen voor het dragen van kleding. Als
je als student moet presenteren of als er een bijzondere gelegenheid is zoals een
rapport- of diploma-uitreiking of een bedrijfsbezoek, dan is het dragen van een
das voor heren verplicht, op andere momenten is het wenselijk.



LIVA, DIVA en BLIVA

De LIVA is de studievereniging van IVA Business School, de DIVA is de
studievereniging voor de dames, de BLIVA voor de studenten uit Belgié. Voor
meer informatie kun je terecht op https://www.iva.nl/over-de-
iva/studieverenigingen/

Mentoraat

Iedere klas heeft een vaste mentor. De mentor houdt je cijfers en verzuim
nauwlettend in de gaten en is je coach. De mentor heeft met grote regelmaat
contact met de codrdinator over je voortgang. Als het nodig is, dan overlegt je
mentor met collega-docenten of je ouders.

Opname van beeld en geluid

Het ongevraagd maken, dupliceren en/of publiceren van foto’s, video- en audio-
opnamen is niet toegestaan. Ook mag je geen foto’s maken van testen en
tentamens.

Ouders

De IVA stelt contact met ouders zeer op prijs. Via mail, telefoon, persoonlijk
contact en oudermiddagen houden mentoren en codrdinatoren ouders zorgvuldig
op de hoogte van de vorderingen en het verzuim van studenten.

Parkeren

Studenten die verder dan 4 kilometer van de IVA wonen, hebben recht op een
parkeerpas. Ze krijgen een eigen plek op een vast gedeelte van het
parkeerterrein en ze parkeren met de neus naar voren. Er gelden sancties voor
verkeerd parkeren, geluidsoverlast of te hard rijden. Heen en weer rijden met de
auto tussen de Buntlaan en de Hogesteeg is niet toegestaan.

Voor fietsen, scooters en motoren is er een aparte stallen achter de
verkooplokalen ingericht.

Plattegrond

Een plattegrond van de gebouwen aan de Hogesteeg en de Buntlaan en de
gehele campus vind je in het navigatieboekje en op Intranet. Link naar
plattegrond.

Printen & Kopiéren
Je kunt kosteloos printen en kopiéren op de netwerkprinter in de mediatheek.

Roken

De campus is rookvrij en we zien erop toe dat dat ook echt zo blijft. Roken mag
uitsluitend achter het hek van de parkeerplaats naast gebouw Jupiter, op het
terrein van de facilitaire dienst. Onderdeel van onze zakelijke representativiteit
is dat niet aan de randen van ons campusterrein wordt gerookt.
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Sociale Media

Als IVA-student vertegenwoordig je mede de school en haar tradities. Wees je
ervan bewust dat je een ambassadeur bent. Zakelijk, gedisciplineerd en
representatief gedrag geldt niet alleen op school, maar ook daarbuiten en op
sociale media.

Telefoongebruik

Natuurlijk mag je magister raadplegen tussen de lessen door. Bellen en appen
doen we echter niet in de gangen of lokalen. In ieder klaslokaal hangt een
genummerde telefoonzak, waar je je telefoon op vliegtuigstand in kunt
achterlaten. Alleen als een docent het expliciet toestaat, mag je tijdens een les
je telefoon in je tas laten en op instructie gebruiken.

Vaste computers

In de studieruimtes staat een aantal vaste computers, ga er zorgvuldig mee om
en breng geen wijzigingen aan in de hardware of software. Laat geen USB-stick
achter, achtergelaten bestanden worden verwijderd. Als je vragen hebt over IT-
zaken, dan kun je die per mail stellen op digistudent@iva.nl.



mailto:digistudent@iva.nl

Onderwijs

Bijles

Soms kun je een steuntje in de rug gebruiken. Docenten zijn altijd bereid om je
buiten de lestijden bij te spijkeren. Voorwaarde is wel dat je zelf het initiatief
neemt en dat je je goed voorbereidt op de extra informatiemomenten.

Examenreglement & studiegidsen

De examenreglementen (OER) worden beschikbaar gesteld bij aanvang van de
opleiding op het intranet voor studenten. Dit geldt ook voor de studiegidsen
waarin je de leerstof per vak vindt.

Huiswerkbegeleiding

Leren studeren en plannen vraagt soms wat extra hulp. Mijn studiemaat biedt -
los van de IVA- huiswerkbegeleiding, bijspijkerlessen voor diverse vakken,
individuele bijlessen en studievaardigheidstraining. De openingstijden van
mijnstudiemaat sluiten aan op het IVA-rooster. Zonodig is er ook ruimte in het
weekend of tijdens vakanties om te studeren. Ga voor meer informatie over
kosten en inschrijving naar www.mijnstudiemaat.nl of bel met de heer L. de
Planque (06-46418637).

Intranet en Magister

Intranet is ingericht voor studenten en bevat allerhande informatie over de
organisatie, het onderwijs, de planning en beschikt over koppelingen naar
Magister, Cirrus en Electude. Op Magister vind je gegevens over je cijfers en je
verzuim.

Inzage in toetsen en tentamens

Je hebt het recht om gemaakte toetsen en tentamens binnen vier werkdagen na
het publiceren van de cijfers in te zien. Je moet hiervoor zelf een afspraak
maken met de docent.

Officeaccount en Outlook

Iedere student ontvangt via de IVA een eigen Officeaccount met bijbehorend e-
mailadres in Outlook. Het is de bedoeling dat je deze mail meerdere keren per
dag checkt.

Online lessen
Als het nodig is, dan geven we online lessen via Microsoft Teams. Je ontvangt zo
nodig een instructie over de werking hiervan.

Laptopgebruik

Tijdens de lessen werken we niet met een laptop, tenzij de docent aangeeft dat
dat wel nodig is. Je mag een paper tablet (zonder internet) gebruiken om
aantekeningen op te maken. Voor het vak Computergebruik wordt gebruik
gemaakt van het officepakket. Voor deze lessen is gebruik van een Apple device
niet zo geschikt. Wachtwoorden en gegevens ontvang je aan het begin van het
schooljaar.
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Lestijden

In magister tref je de lestijden aan, die tussen 9.00 en 16.45 op de IVA in
Driebergen plaatsvinden. Toon discipline en zorg dat je op tijd bent, niet alleen
het eerste uur, maar ook de rest van de dag.

Stage

Stage, de Beroeps Praktijk Vorming, is een integraal onderdeel en dus verplicht
binnen het mbo+ sprintprogramma. Ook hbo-studenten lopen een praktijkstage.
Om je te helpen bij het zoeken naar een geschikte stageplaats staat er op
IVACOM en stagebank.nl een overzicht met bedrijven die een stageplek
aanbieden. Voor meer informatie kun je terecht bij de stagecodrdinatoren.

Studeren onder toezicht

Bij voldoende animo organiseert IVA de mogelijkheid om tegen vergoeding op de
campus te studeren onder toezicht tot halverwege de avond. Doel is dat
studenten hier rustig kunnen studeren en afleiding tot een minimum wordt
beperkt.

Studieruimtes

De mediatheek, de flexitheek en de Parkvilla bieden ruimte om te studeren. Het
spreekt voor zich dat je deze ruimte netjes houdt en dat je anderen niet stoort.
Gebruik van internet op de vaste computers is uitsluitend bedoeld voor
studiedoeleinden.

Tijdens de les

Het spreekt voor zich, maar zorg dat je op tijd in de les bent en dat je
voorbereid bent. Je hebt je boeken, schrijfgerei en schriften altijd bij je. Mocht
er onverhoopt iets niet gelukt zijn, dan meld je dat direct bij aanvang van de les
aan de docent. Als je wensen hebt over de temperatuur of anderszins, overleg
dan met je docent.

Als een docent je verwijdert uit de les, dan neem je zelf het initiatief om na
afloop in gesprek te gaan.

Tijdverlenging

Studenten die (aantoonbaar) gehinderd worden door bijvoorbeeld dyslexie,
dyscalculie, ADD of ADHD kunnen bij aanvang van de studie een
tijdverleningspas aanvragen via de mentor. Als je deze pas zichtbaar op je tafel
legt tijdens een toets of tentamen, dan heb je recht op 25% extra tijd.

Tussenrapport

Een paar keer per jaar ontvangen je ouders een tussenrapport met cijfers en
een overzicht van verzuimgegevens. Als er aanleiding voor is, kan de mentor
tussentijds contact opnemen met ouders.
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