	Vaardigheidskaart hoe schrijf je een verslag 
 
Bereid het verslag voor 
Gaat je verslag bijvoorbeeld over een onderzoek? Dan maak je tijdens het onderzoek vast foto’s van alles wat je doet.  

Schrijf het verslag 
Als je alle informatie hebt verzameld, bedenk je de volgorde van de hoofdstukken. Je maakt dus eerst de opzet. Daarna werk je het verslag uit. 
 
Een verslag heeft de volgende onderdelen: 
1. Titel 
2. Inhoudsopgave  
3. Inleiding 
4. Hoofdstukken.  
5. Conclusie of samenvatting 
6. Bronnen 
7. Je naam, je klasnummer, de datum van inleveren 
8. Afbeeldingen. 
 
1. Titel 
Bedenk een titel die mooi bij de inhoud van je verslag past. Vaak maak je van de titel een mooie voorkant waar je ook een afbeelding bij kunt zetten. 
 
2. Inhoudsopgave 
De inhoudsopgave staat voorin je verslag. Maar je maakt deze als laatste. In de inhoudsopgave zet je alle titels van de hoofdstukken onder elkaar. Daar hoort ook de inleiding bij. Zet achter elk hoofdstuk op welke pagina het hoofdstuk staat. Je moet de pagina’s dus nummeren. 
 
3. Inleiding 
Hier beschrijf je kort waarom je dit verslag schrijft.  
 
4. De hoofdstukken 
Je hebt de informatie verdeeld over een aantal hoofdstukken. Geef elk hoofdstuk een titel. 
Heb je veel informatie in een hoofdstuk? Dan verdeel je die informatie in paragrafen. Geef elke paragraaf een kopje (titel van de paragraaf). Zo zorg je ervoor dat het verslag goed te lezen is. 
Maak je een verslag van een proef of onderzoek? Dan heb je de volgende hoofdstukken: 
· Onderzoeksvraag: wat heb je onderzocht?  
· Hypothese (verwachting): wat is er al bekend over dit onderwerp? Wat verwacht je dat er zal gebeuren? 
· Materialen: welke spullen had je nodig? 
· Werkplan (uitvoering): wat heb je stap voor stap gedaan? 
· Conclusie en Discussie: welke resultaten zijn er? Wat heb je tijdens het onderzoek gezien, gehoord, geroken, gemeten, enzovoort? Vaak zet je dit in een tabel of grafiek. 
 
5. Conclusie of samenvatting 
Hier schrijf je op wat je te weten bent gekomen. Wat is je antwoord op de onderzoeksvraag?  
Bij een onderzoek probeer je de onderzoeksvraag te beantwoorden. Is er gebeurd wat je verwachtte, kijk naar de hypothese? Ook kun je hier beschrijven wat er goed ging en wat er niet goed ging. 
 
6. Bronnen 
Maak een lijstje van de boeken of websites die je gebruikt hebt voor je verslag. 
 
7. Je naam, je klasnummer, de datum van inleveren 
Soms zet je deze informatie op de voorkant van het verslag. Je kunt deze informatie ook onderaan de laatste bladzijde zetten. Als het er maar duidelijk in staat. 
 
8. Afbeeldingen 
Vaak zitten er plaatjes in het verslag. Je kunt plaatjes of foto’s gebruiken om je tekst duidelijker mee te maken. Je kunt ze ook gebruiken om het verslag te pimpen. Dan ziet het er aantrekkelijker uit om te lezen.  




