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Automatisch gegenereerde beschrijving]





Wij zijn aan het woord.




	
Opleiding:        Dierenartsassistent paraveterinair	
Leerjaar:           1
Cohort:             2025-2026
Crebo:               25731
Periode:           1	 




	Kerntaken en werkprocessen

Kerntaken: 
· Zorgdragen voor dieren
· Uitvoeren algemene praktijkwerkzaamheden

Werkprocessen:
· Verzorgt dieren
· Onderhoud leef- en werkomgeving.
· Voert publieksgerichte activiteit uit.




	Complexiteit:
	☒	Starter

	
	☐	Geoefend

	
	☐	Gevorderd

	
	☐	Streefniveau

	
	
	

	Uitvoering:
	☐	Individueel

	
	☒	In groepen van 4/5 of 5/6 personen

	
	
	

	Plaats:
	☒	Op school

	
	☐	In de beroepspraktijk




	
	
	

	
	
	


	Beroepssituatie

	
Je volgt de opleiding Paraveterinair bij het Zone college. Om de opleiding goed te begrijpen en te kunnen volgen, krijg je veel informatie over de school en je opleiding. Deze informatie kan gaan over het zoeken van een stageplek, hoe de hokjeskalender werkt, wat je lesrooster is, hoe het zit met de huisvesting van de school en de dieren, wie je docenten zijn en hoe we veilig aan het werk kunnen met elkaar en de dieren. 

Als paraveterinair zal je straks ook informatie moeten kunnen verzamelen en tevens moeten overdragen. Zo zal je informatie over dier en eigenaar moeten doorgeven aan de dierenarts en zal je daarnaast klanten moeten informeren, adviseren en instrueren. 

Je gaat in deze opdracht informatie verzamelen over schoolse zaken, de huisvesting en het veilig werken met elkaar en met de dieren. Ook verzorg je een informatieavond voor ouders.




	Doelen van de opdracht

	
Na het afronden van de IO kun je:
· Veilig werken met dieren 
· Een verzorgde leefomgeving creëren voor de dieren
· Verspilling van producten voorkomen 
· Veiligheidsrisico’s inschatten
· Voorlichtings- en informatiemateriaal ontwikkelen
· Een bijdrage leveren aan een educatieve en/of recreatieve activiteit voor klanten/publiek
· Verbaal/non-verbaal communiceren
· Gebruik maken van multimedia




	Integrale Opdracht

	Om je ouders op de hoogte te houden over de school en de opleiding die je doet, ga je samen met klasgenoten een informatieavond voor ouders organiseren. Tijdens deze informatieavond vertel je over de opleiding, geef je voorbeelden van lessen; dit ondersteun je met beeldmateriaal, en laat je de school zien. 

LET OP! Deze opdracht wordt uitgevoerd in groepen. Elke groep voert een deelopdracht uit; zie deelopdracht 1.

Deelopdracht 1: de informatieavond.
Jullie gaan een informatieavond voor ouders organiseren. Jullie hebben hier vijf weken de tijd voor. Aan het eind van die vijf weken is de uitvoering van de informatieavond. 

Informeer alvast je ouders/verzorgers alvast over de datum van de informatieavond.

Na afloop van de informatieavond zijn jullie ouders volledig geïnformeerd over de school, de opleiding en praktische handelingen die jullie op school geleerd hebben. 

Bij de uitvoering worden jullie geholpen door jullie IO-begeleider.

Wat komt er op de ouderavond aan bod:

· De school
· Hoe ziet de school eruit?
· Waar volg je lessen?
· Wat is het SSP?
· Rondleiding door het gebouw.

· De opleiding en beroepsbeeld
· Hoe ziet de opleiding eruit?
· Welke beroepsgerichte vakken krijg je?
· Wat zijn AVO-vakken?
· Wat doe je tijdens praktijklessen?
· Met welke systemen/websites werk je op school? (CumLaude/Magister/Teams)
· Hoe ziet jou beroepenveld eruit?
· Wat kun je met het diploma Dierenartsassistent Paraveterinair?

· De BPV
· Wat is BPV en wat kun je ermee?
· Wat zijn BX-dagen?
· Op welk type bedrijf loop je stage?
· Wat voor Proeve moet je aan het einde van het schooljaar doen?
· Welke verschillen tussen de stages zijn er in de verschillende leerjaren? 






	Stap 1: voorbereidingsfase
Bij het organiseren van een ouderavond kan je veel van te voren regelen. Hierdoor weet iedereen wat er moet gebeuren en welke rol hij/zij heeft. 

Verdeel de klas in 4 groepen. Iedere groep heeft zijn/haar eigen taken.

	Groep 1:
	· Hoofdtaak; ouders/verzorgers welkom heten en klas voorstellen.
· Uitwerken “Groepsopdracht 1: onze school”.
Verdere uitleg vind je bij “Groepsopdrachten”
· Uitleg geven tijdens de informatieavond over de school.
· Rondleiding geven tijdens de informatieavond.


	Groep 2:
	· Hoofdtaak; uitnodigingsbrief voor de ouders en hulpmiddelen regelen. Denk bijvoorbeeld aan een werkende laptop, een beamer, de tafeldecoratie, dieren en catering
· Uitwerken “Groepsopdracht 2: de opleiding”. 
Verdere uitleg vind je bij “Groepsopdrachten”
· Uitleg over de opleiding geven tijdens de informatieavond. 
· Uitleg over beroepsbeeld tijdens de informatieavond.



	Groep 3:
	· Hoofdtaak; de PowerPoint maken voor de ouderavond en de inrichting van de ruimte op de ouderavond.
· Uitwerken “Groepsopdracht 3: veilig werken met dieren”. 
Verdere uitleg vind je bij “Groepsopdrachten”
· Uitleg over de praktijklessen tijdens de informatieavond.


	Groep 4: 
	· Hoofdtaak; draaiboek maken en vragen beantwoorden op de ouderavond.
· Uitwerken “Groepsopdracht 4: de huisvesting van dieren”. 
Verdere uitleg vind je bij “Groepsopdrachten”
· Uitleg over de BPV geven tijdens de informatieavond.




Stap 2: uitvoeringsfase               
Jullie hebben de taken verdeeld in groepen, maar binnen de groepen moet elke student ook weten welke rol hij/zij speelt. Daarnaast moeten de groepen onderling ook communiceren om tot een eindproduct uit te komen. 

Stap 2.1
Je organiseert eerst een groepsvergadering met je subgroep (zie stap 1).
· Bepaal de voorzitter. Hij/zij leidt de vergadering. 
· Bepaal de notulist. Hij/zij notuleert elke vergadering. 
· Denk ook na over een situatie waarin de voorzitter of notulist afwezig is tijdens een vergadering. Hoe los je dit op?
· Zorg dat alle aantekeningen in de digitale leeromgeving komen te staan, waardoor iedereen erbij kan(ook alle groepjes). Zo is iedereen op de hoogte.

Zorg dat er elke week een (korte) vergadering plaatsvindt om de voortgang te bespreken. In bijlage 1 kun je een format vinden van een notulen die je tijdens de vergaderingen kunt gebruiken.



Stap 2.2
Elke groep heeft zijn eigen onderwerp en taken. Naast de taakverdeling met betrekking tot de presentatie die op de ouderavond gegeven wordt, gaan jullie ook aan de slag met de taakverdeling van elke groep.

De volgende taken worden aan de groepen toebedeeld:
· Inhoud van het welkomspraatje: wat wordt gezegd en door wie? (groep 1)
· Het regelen van de rondleiding. (groep 1)
· Budget;  hoeveel geld er beschikbaar is hoe gaat dit ingezet worden. (Groep 2)
· Welke ruimte ga je gebruiken om de ouderavond te organiseren. (Groep 3)
· Catering;  wat moet er qua catering geregeld worden? Drinken, bekers etc. (Groep 2)
· Hulpmiddelen die je nodig hebt bij de presentatie. Bijvoorbeeld dieren, beamer enz.(Groep 2) 
· Tijdsplanning; geef hierin aan hoeveel tijd jullie nodig hebben per onderdeel. Denk eraan dat sommige zaken gelijktijdig geregeld moeten worden. (Groep 4)
· Vormgeven van de presentatie. De presentatie moet één geheel worden. De onderdelen van de verschillende groepen moet dus in één presentatie komen. De presentatie moet in PowerPoint uitgevoerd worden. (Groep 3)
· Beantwoorden van vragen vanuit de ouders. Let hierbij ook op of je deskundigen inschakelt (docenten). (groep 4)

LET OP: het staat je  vrij om (school)dieren in te zetten, maar deze moeten wel van te voren besproken worden en indien nodig gereserveerd.

Stap 2.3
Maak onderling een taakverdeling in de groepjes zelf (groepen 1 t/m 4). Neem de benoemde taken uit de voorbereidingsfase en stap 2.2 van de uitvoeringsfase hierin mee. 

Maak een overzicht van de taakverdeling: wie doet wat? Geef dit ook door aan het groepje dat het draaiboek maakt. In bijlage 2 kun je de instructie vinden voor het maken van een draaiboek.

Stap 2.4
Spreek met alle groepjes in de klas af wanneer de informatie verzameld moet zijn. Zo kan alles  zodat nog besproken worden en de missende onderdelen kunnen dan nog worden toevoegen. Denk hierbij ook aan je draaiboek!

Stap 2.5
Ieder groepje maakt zijn eigen gedeelte van de presentatie in PowerPoint en oefent hun deel van de presentatie voor de rest van de klas. Jullie gaan elkaar beoordelen op het onderdeel dat je hebt gepresenteerd. 

Verwerk de feedback in het daarvoor gebruikte werkblad (bijlage 3) en pas zo nodig zaken in de PowerPoint aan.


Stap 2.6
Uiteindelijke moesten alle losse delen tot één PowerPoint verwerkt worden.  


Spreek nog de laatste punten gezamenlijk door:
· Zaken die jullie zijn tegengekomen die nog niet kloppen.
· Maak over deze zaken afspraken; wie doet wat en wanneer.
· Controleer of alle taken geregeld zijn. 
· Controleer of het draaiboek is afgehandeld en of het draaiboek voor de informatieavond nog klopt.

Deel de presentatie met je klasgenoten zodat iedereen de beschikking heeft over de presentatie.

Stap 3: evaluatiefase 
De evaluatiefase is het nabespreken van de samenwerking en van de ouderavond. Misschien zijn er onderdelen die je de volgende keer anders had willen doen of juist erin wilt houden!

Stap 3.1
Lees het beoordelingsformulier door over het houden van een informatieavond voor de ouders.

Stap 3.2
Je bekijkt het draaiboek en de taken die elke individu heeft uitgevoerd. 

Stap 3.3
Je evalueert en reflecteert op de informatieavond individueel aan de hand van bijlage 6. Daarna ga je gezamenlijk als klas de ouderavond evalueren.

Deelopdracht 2: Werken in een kleinere groep
Voer met je groepje  1 van de onderstaande groepsopdrachten uit.

Groepsopdrachten 

Groepsopdracht 1: onze school.
Als je start met de opleiding ga je eerst de school verkennen. Dit is namelijk het gebouw waar je de komende vier jaar gaat studeren. Om een beter beeld te krijgen van de school ga je eerst zelf informatie verzamelen.

Geef door middel van een vlog een rondleiding door de school. 

Stap 1:
Voordat je de vlog gaat uitvoeren, maak je eerst een script door middel van een storyboard. In je storyboard verwerk je de verschillende scènes die je wilt laten zien. Bekijk ook de ruimtes die je wilt filmen. 

Maak tijdens je vlog gebruik van de volgende vragen:
· Hoe ziet de school eruit?
· Wat is het SSP?
· Waar volg je lessen?
· Waar krijg je praktijklessen?
· Waar is de kantine? 
· Met wie zit je in de klas? Stel elkaar kort en krachtig voor.

In bijlage 4 kun je het format vinden voor je storyboard.


Stap 2:
Maak een rolverdeling in je groep; wie doet wat? Iedereen heeft een rol in de vlog; bijvoorbeeld achtergrondfiguratie voor praktijklessen. 

Je vlog duurt tussen de  4  en 6 minuten. 

Tip! Deze vlog zou je als introductie kunnen gebruiken voor je ouderavond.


Groepsopdracht 2: de opleiding.
Het is belangrijk om te weten hoe je opleiding eruit ziet en wat je uiteindelijk met je diploma kunt gaan doen. Daarnaast is het fijn om ook de doorloop van je opleiding te bekijken. 

Stap 1:
Je gaat naar de website van Zone.College en bekijkt alle informatie die te vinden is over de opleiding Paraveterinair. Noteer de belangrijkste onderdelen.

Stap 2:
Je zoekt op internet op wat het beroepenveld Paraveterinair is en wat je later met je diploma kunt. Noteer de belangrijkste onderdelen.

Stap 3:
Om te laten zien dat je een duidelijk beeld hebt van de opleiding, ga je door middel van beeldmateriaal laten zien wat de opleiding Dierenartsassistent/paraveterinair inhoudt, hoe je opleiding de komende jaren eruit komt te zien en hoe het beroepenveld eruit ziet. Zorg ervoor dat bij het beeldmateriaal ook een stukje uitleg komt.

De volgende onderdelen moeten op het beeldmateriaal terugkomen:
· Hoe ziet de opleiding eruit?
· Welke beroepsgerichte vakken krijg je? Wat zijn AVO-vakken?
· Wat doe je tijdens praktijklessen?
· Met welke systemen/websites werk je op school? (CumLaude/Magister/Teams)
· Hoe ziet jou beroepenveld eruit?
· Wat kun je met het diploma Dierenartsassistent/paraveterinair?
· 
Tip! Het beeldmateriaal kun je later in de PowerPoint gebruiken van de ouderavond.















Groepsopdracht 3: veilig werken met dieren.
Het werken met dieren brengt risico’s met zich mee. Hierdoor kunnen onveilige situaties ontstaan. Om het risico op onveilige situaties zo klein mogelijk te houden, kun je hulpmiddelen inzetten. Daarnaast zijn er protocollen opgesteld die je helpen bij de omgang met dieren. 

Deze opdracht staat in het teken van veiligheid voor dier en mens.

Je gaat aan de slag met een informatiefilm over het veilig werken met dieren op school tijdens de praktijklessen. Daarnaast laat je in de film zien hoe je risico’s kunt inschatten, welke acties je onderneemt om de risico’s te verkleinen en welke maatregelen je treft bij de lichamelijke belasting. 

Zorg dat er in de informatiefilm minimaal de volgende punten aan bod zijn gekomen:
· Hoe je dieren op een veilige manier hanteert. Werk één dier uit.
· Welke risico’s er zijn bij werken met de dieren tijdens praktijklessen?
· Foto’s van risicovolle situatie bij het werken met de dieren.
· Welke maatregelen er genomen worden om risico’s in deze situatie te verkleinen?
· Welke dwang- en hulpmiddelen er aanwezig zijn om te gebruiken tijdens het werken met de dieren?
· Wat voor- en nadelen zijn van het gebruik van de dwang- of hulpmiddelen?
· Welke tips jij hebt om het werk minder lichamelijk belastend te maken? 

Let op! Het gaat erom dat je mensen informeert.  Je informatiefilm duurt minimaal 3 minuten en mag maximaal 5 minuten duren. 


Groepsopdracht 4 De huisvesting van de dieren.
Tijdens de praktijklessen maak je gebruik van levende dieren. Deze dieren worden op een bepaalde manier gehuisvest. Om te weten waar je rekening mee moet houden bij het huisvesten van dieren, gaan jullie je verdiepen in de leefomgeving van het dier.

Stap 1:
Jullie gaan aan de slag met het klaarmaken van een leefomgeving van het dier. Hierbij houd je rekening met de veiligheidsmaatregelen van school.

Geef eerst antwoord op de volgende vragen:
· Welke producten worden gebruikt voor de inrichting van de dierverblijven?
· Wat zijn de kenmerken van deze producten?
· Waar worden de producten specifiek voor gebruikt?
· Wat zijn voor- en nadelen van het gebruik?
· Hoe kun je verspilling van deze producten voorkomen en welke materialen heb je daar mogelijk bij nodig?
· Zijn er hulpmiddelen om verwerking van de producten eenvoudiger te maken en/of lichamelijk minder zwaar?

Maak een stappenplan van het de (her)inrichting van een verblijf. In bijlage 5 staat hoe je een stappenplan maakt.





Stap 2:
Maak aan de hand van het stappenplan en de onderstaande vragen een TikTok-filmpje waarin je laat zien hoe je een leefomgeving klaarmaakt. Het filmpje duurt tussen de 3 minuten en  5 minuten. (Mocht je geen TikTok hebben, overleg dan met de docent voor een andere optie).

Zorg dat de volgende onderdelen terugkomen in je TikTok:
· Op welke momenten wordt de leefomgeving ingericht voor dieren?
· Op welke momenten wordt de leefomgeving bijgehouden?
· Welke materialen worden gebruikt voor de inrichting; denk aan strooisel en gereedschappen?
· Welke verrijkingsmaterialen worden gebruikt om het welzijn te verbeteren?
· Hoe wordt verspilling voorkomen?
· Welke veiligheidsmaatregelen worden genomen tijdens de werkzaamheden?
· Welke persoonlijke beschermingsmaatregelen worden genomen bij de werkzaamheden?

LET OP! Werk veilig, hygiënisch en maak gebruik van persoonlijke beschermingsmiddelen die op school aanwezig zijn.

Evalueren en reflecteren
Je hebt nu individueel en in groepen  aan deze 1e integrale opdracht gewerkt. Je bent bezig geweest met het organiseren van een ouderavond, waarin je verschillende aspecten heb laten zien van de opleiding. 

Het is belangrijk om te bedenken hoe je deze IO vond gaan en wat eventueel verbeterpunten zijn. Je maakt daarvoor een persoonlijke, individuele, evaluatie en reflectie. 

Gebruik Bijlage 6 voor de evaluatie en reflectie. Bespreek deze evaluatie en reflectie daarna met je coach. Je overlegt met je coach welke van de twee formulieren je gebruikt. 
 
De eindbeoordeling
De docent zal aan de hand van een beoordelingsformulier jullie beoordelen op het individuele deel, het procesdeel en de uitvoering.



	Resultaten

	Producteisen

	· 1 van de 4 groepsopdrachten

	· Minimaal vier vergaderingen/notulen

	· Taakverdeling en samenwerking

	· Beoordeling presentatie van medestudenten

	Proceseisen

	· Evaluatie/ reflectie formulier 

	· Aanwezigheid en inzet







	Beoordelingscriteria
	O/V/G

	Deelopdracht 1
	

	Deelopdracht 2
	

	Beoordeling presentatie van medestudenten
	

	Totaal:
	







	Hulpmiddelen en bronnen

	· Laptop
· Office-pakket
· Beamer, digibord of flatscreen
· Ingerichte presentatieruimte
· Budget
· Website Zone.College
· Google
· Eigen foto’s of filmpjes
· Informatiegids
· Hokjesrooster
· Leermiddelen en materialen die zijn gebruikt tijdens de lessen van periode 1.





	Planning

	Je werkt aan dit project in periode 1.
· Deelopdracht 1 hier heb je vijf weken voor.
· Deelopdracht 2 (de groepsopdracht) hier heb je drie weken voor.
· In week 7 kun je de ouderavond inplannen.




Bijlage 1: format notulen
	Onderwerp vergadering
	

	Datum en locatie
	

	Voorzitter
	

	Notulist
	



	Aanwezig
	Afwezig

	Naam                         
	groepje
	Naam                         
	groepje

	Naam                         
	groepje
	Naam                         
	groepje

	Naam                         
	groepje
	Naam                         
	groepje

	Naam                         
	groepje
	Naam                         
	groepje


 
1.      Opening
De vergadering van ………………………………………………………………………… (onderwerp/naam) is geopend op ……………….. uur (tijdstip) op …… /…… /…… (datum) door ………………………………. (naam voorzitter).

(De voorzitter heet iedereen welkom en de notulist schrijft op wie er aanwezig en afwezig zijn. De studenten die afwezig zijn die zullen de notulen later terug kunnen lezen om missende informatie en afspraken alsnog mee te krijgen).

2. Mededelingen
Naam; mededeling.

(De voorzitter vraagt naar korte mededelingen die voor de vergadering gedeeld moeten worden. Deze mededelingen notuleert de notulist onder dit kopje. Belangrijk is dat je voor elke mededeling de naam van de student zet die de mededeling doet). 


3. Goedkeuring van de agendapunten

	Naam
	Agendapunt(en)
	…… /…… /…….

	Naam
	Agendapunt(en)
	…… /…… /…….



(Voor het overleg zijn de agendapunten rondgestuurd aan de studenten van de vergadering. De agendapunten worden op dit punt nog doorgenomen en studenten kunnen eventuele andere agendapunten inbrengen. Deze extra agendapunten worden hier genoteerd en vastgelegd. Voordat de vergadering begint, horen de agendapunten vast te staan. Hierdoor dwaal je niet van het onderwerp af. Staan er onderwerpen op die niet deze vergadering besproken kunnen worden? Zet deze punten neer bij de toekomstige agendapunten).

4.  Notulen van de lopende agendapunten

(Bij dit onderdeel worden eerst de notulen besproken van de vorige vergadering. Zijn de acties uitgevoerd? Wat moet van de acties nog gebeuren? Wat waren de discussiepunten? Wat moest hiervan nog besproken worden in deze vergadering? Korte vragen of besluiten worden gedeeld. Daarnaast bespreek je de behaalde punten om het positief af te sluiten. Dit gebeurt vooraf de agendapunten die op de planning staan voor deze vergadering). 




5. De agendapunten
Onderstaande agendapunten worden tijdens de vergadering besproken.

1) 
2) 

(in dit onderdeel staan de nieuwe agendapunten die besproken moeten worden. Er worden nieuwe acties voorbereid, discussiepunten besproken en taken aan studenten gekoppeld. Zorg als notulist ervoor dat je per agendapunt notuleert zodat je weet om welk onderwerp het gaat. Nieuw behaalde en nog te behalen resultaten worden hierin besproken en vastgelegd). 


6. Agenda voor de volgende vergadering
Onderstaande agendapunten worden tijdens de volgende vergadering besproken.

1) 
2) 


(Hier notuleer je de agendapunten die bij de volgende vergadering worden behandeld).


7. Rondvraag en sluiting vergadering
De vergadering is gesloten om ……………….. uur (tijdstip) door …………………………….. (naam voorzitter).
De volgende vergadering is op …… /…… /…… (datum) om ……………….. uur (tijdstip) te ………………………. (locatie).

(Eventuele vragen worden nog beantwoord en er wordt een datum voor de volgende vergadering bepaald. Daarna sluit de voorzitter de vergadering).



Bijlage 2: een draaiboek maken
Bij het organiseren van een evenement moeten er veel zaken geregeld worden. Hiermee voorkom je dat je op de dag zelf moet improviseren. Daarnaast kun jij in je eentje niet alle onderdelen op de dag zelf uitvoeren. Je hebt mensen nodig die bepaalde taken voor je uitvoeren. Door alles op papier te zetten, weet iedereen wanneer wat  van hem of haar verwacht wordt.

Het opstellen van een draaiboek
Bij het maken van een draaiboek ga je eerst aan de slag met de lay-out. Een draaiboek is minder uitgebreid dat een verslag en als je een basis lay-out hebt, kun je deze later weer hergebruiken voor een ander draaiboek. 

Wat kun je in een draaiboek terugvinden?
· Voorkant (hierop zet je het thema/onderwerp en afbeelding).
· Inhoudsopgave
· Inleiding
· Algemene informatie
· Deelnemers
· Locatie
· Regelementen
· Activiteiten
· Benodigdheden 
· Planning (voorbereiding; taakverdeling en uitvoering; wat doe je op de dag zelf)

De informatie in je draaiboek
In je draaiboek staan regels en feiten waar iedereen zich aan moet houden. Bij het opstellen van het draaiboek is dan ook belangrijk dat je bespreekt voor wie het draaiboek bedoelt is. Maak daarom eerst een lijst met studenten of docenten die meewerken en betrokken zijn bij het evenement. 

Zet bij elke student de volgende gegevens neer:
· Naam
· Groep
· Rol
· Contactgegevens

Je hebt de algemene gegevens van de studenten en/of andere medewerkers die meedraaien met het evenement genoteerd. Vervolgens ga je nu alle informatie verzamelen die belangrijk zijn omtrent het evenement.

· Adresgegevens van locatie
· Contactgegevens van locatie
· Parkeren
· Hoe laat en waar moeten iedereen aanwezig zijn? Zorg dat dit voor zowel gasten als medewerkers duidelijk is.
· Type evenement
· De grootte van het evenement, aantal gasten
· Het doel van de dag
· Lijst met namen/ gezichten die ze moeten herkennen
· Plattegrond van locatie
· Regelementen waar je rekening mee moet houden
· Eventuele EHBO-gegevens
De planning
Op dit moment heb je alle informatie verzameld voor in het draaiboek. Je gaat starten met het maken van de planning op de dag zelf.. Wees concreet. Wie doet wat en wanneer en op welke plaats moeten zaken gerealiseerd of uitgevoerd worden. Door concrete afspraken te maken is, het voor iedereen duidelijk wat hij/zij moet doen op die dag. 

Voorbeeld van een planning:
	Tijdstip
	Wie
	Activiteit
	Locatie 
	Opmerking 

	18.30 uur
	Jan Jansen
	Jassen aannemen
	Hoofdingang
	Iedereen binnen? Helpen bij koffie/thee/fris

	18.30 uur
	Gerda Vierink
	koffie/thee/fris
	Hoofdingang
	

	18.30 uur
	Berta Ruiten
	Welkom heten en verwijzen naar de plekken.
	Lokaal
	

	18.30 uur
	Jasmijn Brieven
	Kaartjes aannemen en welkom heten.
	Hoofdingang
	Iedereen binnen? Helpen bij verwijzen naar plekken.

	18.30 uur
	Fabiola Hendriks
	Welkom heten en verwijzen naar de plekken.
	Lokaal
	

	19.00 uur
	Berta Vierink
	Welkomspraatje
	Lokaal
	

	19.00 uur
	Gerda Vierink
	Presentatie doorklikken
	Lokaal
	

	19.00 uur
	Jan Jansen
	Planning bijhouden (tijdstippen)
	Achterin lokaal
	



Samen staan we sterker dan alleen
Het draaien van een evenement is veel werk en soms kun je zaken over het hoofd zien. Vraag anderen om te helpen bij het draaiboek. Soms zie je zelf zaken dingen over het hoofd of hebben anderen goede ideeën.

Het controleren van het draaiboek
Het zou vervelend zijn als op de dag zelf nog dingen geregeld moeten worden. Controleer daarom het draaiboek. Is alles geregeld en zijn alle spullen ook daadwerkelijk aanwezig? Daarnaast bekijk je ook nogmaals de planning. Is iedereen ingedeeld en weet men voor welke taken ze verantwoordelijk  zijn? 

Uitzonderingen
Je hoopt natuurlijk dat alles vlekkeloos verloopt. Echter, er kunnen altijd tegenslagen zijn. Om je zo goed mogelijk voor te bereiden, is het belangrijk dat je op onderstaande vragen antwoord hebt.

· Wat doe je als een student of medewerker ziek wordt?
· Wat doe je als iemand de hulp van de EHBO nodig heeft?
· Wat doe je als er brand uitbreekt?
· Wat doe je als een van je uitgenodigde niet komt opdagen?
· Wat doe je als de stroom of laptop uitvalt?
· Wat doe je als door hevige weersomstandigheden en groot gedeelte van je gasten niet komt opdagen?

Bijlage 3:  werkblad feedback geven
Je gaat drie groepen feedback geven op hun presentatie. Bekijk voordat de presentaties gehouden worden, eerst de punten op het formulier. Denk na over mogelijke tips die de studenten nog in hun presentatie kunnen verwerken.

	Naam beoordelaar
	Namen groepje





	
	O
	V
	G
	Tips

	Vormgeving presentatie
	
	
	
	

	Opbouw en volgorde van de presentatie
	
	
	
	

	Inhoud van de presentatie
	
	
	
	

	Kwaliteit van spreken; volume etc.
	
	
	
	

	Tempo van spreken
	
	
	
	

	Gebruik gemaakt van media
	
	
	
	

	Antwoord op gestelde vragen
	
	
	
	

	Totale indruk
	Onvoldoende
	Voldoende
	Goed



	Naam beoordelaar
	Namen groepje





	
	O
	V
	G
	Tips

	Vormgeving presentatie
	
	
	
	

	Opbouw en volgorde van de presentatie
	
	
	
	

	Inhoud van de presentatie
	
	
	
	

	Kwaliteit van spreken; volume etc.
	
	
	
	

	Tempo van spreken
	
	
	
	

	Gebruik gemaakt van media
	
	
	
	

	Antwoord op gestelde vragen
	
	
	
	

	Totale indruk
	Onvoldoende
	Voldoende
	Goed



	Naam beoordelaar
	Namen groepje





	
	O
	V
	G
	Tips

	Vormgeving presentatie
	
	
	
	

	Opbouw en volgorde van de presentatie
	
	
	
	

	Inhoud van de presentatie
	
	
	
	

	Kwaliteit van spreken; volume etc.
	
	
	
	

	Tempo van spreken
	
	
	
	

	Gebruik gemaakt van media
	
	
	
	

	Antwoord op gestelde vragen
	
	
	
	

	Totale indruk
	Onvoldoende
	Voldoende
	Goed



Bijlage 4: format storyboard
Je gebruikt een storyboard als een proefontwerp voor een video. Je maakt een soort stripverhaal om duidelijk te maken hoe het beeld bij elke ‘’scène’’ eruitziet, vanuit welke hoek je gaat filmen en welke informatie er op dat moment verteld wordt. Zie het als de leidraad van het verhaal dat je aan de kijkers wilt laten zien.

Bepaal de tijdlijn van je verhaal
Voordat je aan de slag gaat met een storyboard is het belangrijk om eerst de tijdlijn te bepalen voor alle gebeurtenissen van je verhaal die je tijdens je video wilt laten zien. De gebeurtenissen moet je in de juiste volgorde zetten om voor de kijkers een logisch verhaal te creëren. 

Bepaal de belangrijkste scenes
Bij een storyboard leg je in grote lijnen het verhaal vast. Je hoeft niet bij elk shot in detail te treden, maar je legt hier de belangrijkste onderdelen in vast. Het is dan ook van belang om goed na te denken over je verhaal van begin tot eind.

Bepaal hoe ver je in detail treed
In jouw eerste versie van het storyboard gaat het eerst om de scènes en de informatie die je wilt vertellen. Daarna kun je iets meer detail geven aan het beeld dat je wilt filmen. Het gaat er vooral om dat je een helder beeld schept voor iedereen die betrokken is bij de film. 

Het visualiseren van je verhaal
Wanneer je de eerder genoemde stappen bepaald hebt, ga je aan de slag met je shots. Denk bij je scène na over de informatie die je gaat vertellen. 

Zet onder elke scène de belangrijkste informatie en stel jezelf de volgende vragen: 
· Wat gebeurt er? 
· Zet je de tekst in beeld of vertel je het? 
· Vanaf welke kant wordt er gefilmd? 
· Draait de camera? 

Ga bij het tekenen van de ruimte ook daadwerkelijk in de ruimte staan. Op deze manier kun je een duidelijk beeld krijgen van je scene. 

Het optimaliseren van je storyboard
Ben je tevreden over je storyboard? Je bespreekt met elkaar de resultaten en dan zet je het om naar een digitale versie.


Bedenk bij elke scène eerst een titel, zodat je weet wat het hoofddoel is. Noteer daarna een korte omschrijving per scène en ga dan aan de slag met het beeld. Vergeet ook geen nummers bij je shots te zetten. 

Datum: …………………………………………………………….	Auteur: …………………………………………………………
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Bijlage 5: het stappenplan
Bij het uitvoeren van werkzaamheden wordt er veel gebruik gemaakt van een stappenplan. Dit houdt in dat je stap voor stap uitlegt hoe iets uitgevoerd moet worden. Hieronder zie je een voorbeeld van een stappenplan.

	
Een planning maken
Dit stappenplan gaat over het maken van een planning. Je krijg overzicht in je studie en welke onderdelen je wanneer af moet hebben.

Benodigdheden:
· Pen
· Markeerstift
· Agenda

De stappen:
Stap 1:  maak een to-do-lijst. Als je een grote taak hebt, deel deze dan op in kleinere onderdelen.

Stap 2: noteer per onderdeel hoeveel tijd het in beslag neemt.

Stap 3: tel de hoeveelheid tijd die je nodig hebt bij elkaar op. Je hebt dan een indicatie van de tijd die je nodig hebt om de deadline te halen

Stap 4: noteer bij elke to-do-onderdeel de deadline of het inlevermoment neer.

Stap 5: zet per dag neer hoeveel tijd je wilt besteden aan je studie.

Stap 6: deel je to-do-onderdelen in op de dagen van je studie. 

Stap 7: heb je genoeg tijd om je deadlines te behalen? Zo niet, denk na over waar je tijd kunt winnen.

Stap 8: streep de onderdelen op je lijst door die je af hebt. Zo weet je waar je nog aandacht aan moet schenken.





Bijlage 6:  evalueren en reflecteren 

Evalueren wil zeggen dat je een situatie achteraf gaat beoordelen, nabespreken en terugkijken. Hierbij richt je je op een bepaalde activiteit of periode. Reflecteren wil zeggen dat je bewust naar jezelf gaat kijken. Je denkt na over jezelf en jouw rol; spiegelen. Wat ging er goed en wat ging er fout? Wat heb je hiervan geleerd en hoe ga je dit de volgende keer eventueel anders gaat doen.   
Evalueren en reflecteren doe je aan de hand van de STARR-methode.  

	(Situatie)  
  
  
  
  
  

	(Taak)  
  
  
  
  
  

	(Actie)  
  
  
  
  
  

	(Resultaten)  
  
  
  
  
  

	(Reflectie)  
  
  
  
  
  

	(Toekomst)  
  
  
  
  
  


  
  
  
Evalueren wil zeggen dat je een situatie achteraf gaat beoordelen, nabespreken en terugkijken. Hier richt je je op een bepaalde activiteit of periode.  
Reflecteren wil zeggen dat je bewust naar jezelf gaat kijken. Je denkt na over jezelf en jouw rol; spiegelen Dit kun je als onderdeel pakken van de evaluatie.  

	Wat waren jouw doelen en/of opdrachten.  
	  
  
  
  
  
  

	Welke voorbereidingen had je getroffen. Hoe heb je jouw doelen/opdrachten besproken.  
	  
  
  
  
  
  

	Hoe is de uitvoering gegaan? Wat ging goed wat kon beter?  
	  
  
  
  
  
  

	Welke factoren hadden invloed op de uitvoering. Dit kan zowel in positieve zin als in negatieve zin zijn  
	  
  
  
  
  
  

	Waar ben je trots op? Welke groei heb je laten zien?  
	  
  
  
  
  
  

	Waar zou je nog aan willen werken? Waar wil je in groeien;  
kennis, vaardigheden, beroepshouding?  
	  
  
  
  
  
  

	Hoe en waar ga je aan deze leerdoelen werken.  
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