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Voorwoord

Het schrijven van verslagen is een onderdeel van je opleiding. Hiermee laat je aan anderen zien wat je geleerd hebt tijdens een stage of project. Bedenk dat de beoordelaars van het verslag meestal niet aanwezig zijn tijdens een stage of excursie. Zij kunnen jou dus vaak alleen maar beoordelen aan de hand van jouw verslag. Daarmee laat je zien wat je gedaan hebt en wat je geleerd hebt. Het kunnen schrijven van een goed verslag is dus erg belangrijk.

Deze ‘Regels en richtlijnen’ geven je de mogelijkheid om een verslag te maken, dat aan alle eisen voldoet die gesteld worden aan het schrijven van een goed verslag.

De samenstellers van dit document willen iedereen bedanken die heeft bijgedragen aan het tot stand komen hiervan.

Veel succes,

Team Animal Friends 
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Inleiding

Het maken van een goed verslag is voor veel leerlingen erg moeilijk. Dit komt mede doordat bij veel leerlingen niet bekend is waar een goed verslag aan moet voldoen. Daarom is dit verslag voor jullie gemaakt als hulpmiddel voor het maken van een goed verslag. 

Wij hebben ervoor gekozen deze uitleg in verslagvorm te schrijven zodat jullie dit als voorbeeld kunnen gebruiken. 

Als bijlage is een checklist bijgevoegd die jullie kunnen gebruiken om te controleren of jouw verslag voldoet aan de gestelde eisen.
1. De opbouw van het verslag

Een verslag bestaat uit de volgende onderdelen:

· Omslag

· Titelpagina 

· Voorwoord

· Inhoudsopgave

· Inleiding

· Het eigenlijke verslag
· Bronvermelding

· Bijlagen

Als de bovengenoemde onderdelen ontbreken en/of het verslag niet met behulp van een tekstverwerker is gemaakt, wordt het verslag door de docent als onvoldoende beoordeeld. In dat geval moet je een nieuw verslag inleveren. Dit wordt dan aangemerkt als een herkansing! De volgende punten geven steeds een korte uitleg over een bepaald onderdeel van het verslag. 
Alle onderdelen moeten steeds op een nieuwe pagina beginnen!!!
2. Omslag 

Op de omslag van je verslag staat de titel, eventueel kun je een subtitel toevoegen. Ook vermeld je op dit vel je 
· naam, 
· je klas, 
· de datum en 
· de opleiding. 
Op de omslag kun je ook een afbeelding of foto kwijt zodat het er allemaal beter uitziet.
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                                             Voorbeeld

3. Titelpagina 

De titelpagina bevat de volgende onderdelen: 

· Titel van het verslag

· Ondertitel

· Naam of namen van de auteur(s) (schrijvers)
· Naam van de opleiding

· Leerjaar

· Vak

· Naam van de begeleidende docent

· Verschijningsdatum en –plaats

· Voor wie je het verslag geschreven hebt

Op deze pagina staan geen foto's of afbeeldingen. 

4. Voorwoord 

Het voorwoord is bedoeld om de lezer informatie te geven over de zaken die niet rechtstreeks met de inhoud van het verslag te maken hebben. Een voorwoord is niet hetzelfde als een inleiding en bevat nooit informatie over de inhoud van het verslag zelf. In het voorwoord kunnen de volgende onderwerpen staan.

•  Voor wie is het verslag geschreven? 

•  Voor welk vak heb je het verslag geschreven? 

•  Wat heb je gedaan om dit verslag te kunnen schrijven? 

•  Zijn er mensen die jou of jullie geholpen hebben? 

•  Wil je mensen bedanken die je geholpen hebben? 

•  Hoe ging je onderzoek, stage, project? 

•  Waarom gingen er dingen juist heel goed of gewoon fout? 

•  Vond je het leuk om aan dit verslag te werken? 

Zoals je ziet, heeft het voorwoord vaak een persoonlijk tintje. Het is bijzonder geschikt om mensen die jou geholpen hebben bij de uitvoering van bijvoorbeeld de stage of een excursie, te bedanken.

Een voorwoord wordt afgesloten met plaatsnaam, datum en naam van de auteur.

Voorbeeld:

Heerlen, december 2011
Hilda den Hamster

5. Inhoudsopgave 

De inhoudsopgave geeft een overzicht van de onderwerpen die het verslag bevat. Het heeft als doel dat de lezer eruit kan opmaken hoe het verslag is opgebouwd. Daarnaast dient het als wegwijzer door het verslag. Op een overzichtelijke manier worden hier de pagina’s genoteerd waar hoofdstukken en eventuele paragrafen beginnen. Dat betekent dus dat ook het voorwoord, de inhoudsopgave zelf, de samenvatting, de literatuurlijst en de bijlagen in deze inhoudsopgave staan. 

Je verslag heeft een paginanummering. De paginanummering begint pas bij de inleiding!

Met behulp van je tekstverwerker kun je een inhoudsopgave automatisch laten maken (genereren). Dit heeft als voordeel dat als je iets in je verslag wijzigt, toevoegt of verwijdert , je de inhoudsopgave eenvoudig kunt aanpassen. Als je niet weet hoe je dit kan doen dan kun je dit navragen bij je docenten en in het bijzonder bij je docent digitaal. 

Een voorbeeld van een goede inhoudsopgave is de inhoudsopgave van dit verslag.
6. Inleiding

De functie van een inleiding is dat je de lezer letterlijk in het verslag binnenleidt. Je vertelt de lezer wat hij kan verwachten en noemt:

· Het onderwerp

· De probleemstelling

· Het doel van het verslag

· De verantwoording van de werkwijze
· De verantwoording van de opbouw.

Let op!! In de inleiding herhaal je geen dingen die je in het voorwoord hebt geschreven.
7. Het eigenlijke verslag
7.1
Opbouw van het verslag

Dit onderdeel is het grootste gedeelte van je verslag. Hierin verwerk je namelijk de stageopdrachten of de opdrachten van een project of excursie. Houd hierbij de volgorde aan zoals die staat aangegeven in het boekje van de stage, het project of de excursie. Maak dus gebruik van hoofdstukken en paragrafen. Bijvoorbeeld:

1.
hond



1.1
voeding



1.2
verzorging



1.3
huisvesting


2.
kat



2.1
voeding



2.2
verzorging



2.3
huisvesting


Hierbij zijn de nummers 1, 2, en zo verder de hoofdstukken en 1.1, 1.2 etc. de paragrafen.

Een verslag is eigenlijk een opgeschreven gesprek. Het is dus ook niet de bedoeling dat je in het verslag alleen maar vragen beantwoordt. Je verwerkt de vraag in je antwoord en samen maakt dat een stuk tekst van je verslag.  Als er bijvoorbeeld in je stagehandleiding de volgende vraagt staat:

“Wat zijn de openingstijden van jouw stageplek?”  Dan antwoord je niet als volgt: 

Ma. 13.00 – 18.00

Di.    9.00 – 18.00

Wo.  9.00 – 18.00

Do.   9.00 – 21.00

Vrij. 9.00 – 18.00

Za.   9.00 – 17.00

Een betere manier is de volgende:

Mijn stageplek is dagelijks geopend vanaf negen uur in de morgen, behalve op maandagmorgen want dan is de winkel gesloten tot één uur in de middag. De winkel sluit om zes uur in de namiddag. Alleen op donderdag is er in de stad koopavond en is de winkel geopende tot negen uur ’s avonds en op zaterdagmiddag is de winkel gesloten om 5 uur ’s middags. 
Zoals je merkt leest het 2de gedeelte een stuk gemakkelijker. Ook bij het maken van bijvoorbeeld een projectverslag moet je de informatie die je op papier wilt zetten schrijven in een verhaalvorm zodat een persoon die niet veel weet van jouw onderwerp na het lezen van het verslag evenveel weet als jezelf. Je moet dat wat je opgeschreven hebt ook steeds weer zelf nalezen om te controleren of de zinnen kloppen en “lopen”.
7.2
Taalgebruik 

Het spreekt voor zich dat een verslag geschreven wordt in zo goed mogelijk Nederlands. Hierbij nog een paar tips:

· Maak je zinnen niet te lang

· Gebruik zo min mogelijk: en … en … en toen … en toen …

· Gebruik alinea’s

· Gebruik leestekens

· Gebruik géén afkortingen

· Gebruik de spellingcontrole van je tekstverwerker

· Raadpleeg bij twijfel een woordenboek

· Controleer de hoofdletters, elke nieuwe zin begint met een hoofdletter.

· Punten en komma’s staan direct achter het woord, daarna komt een spatie

· Controleer of je zinnen ‘lopen’

· Controleer of de tekst logisch in elkaar zit

· Lees je tekst een paar keer goed door en blijf je tekst controleren

· Vraag ook of een ander je tekst eens wil doorlezen, en vraag om commentaar

7.3
Opmaak 

Als je begint met het maken van het verslag kun je het beste de beginwaarden van de tekstverwerker gebruiken. Dan staan alle instellingen meestal wel goed. Het is erg belangrijk dat het hele verslag er hetzelfde uitziet. Dit betekent dat je overal hetzelfde lettertype en lettergrootte gebruikt. Een uitzondering zijn de hoofdstukken en paragrafen, deze mogen in een ander groter lettertype geschreven worden. Ook als je iets wilt benadrukken zoals hieronder mag een groter lettertype gebruiken.

Een verslag wordt altijd gemaakt met een tekstverwerker op de computer.

Je moet ook de tekst links uitlijnen. Links uitlijnen is dat de tekst altijd aan de linkerkantlijn begint. 

Je mag de tekst van een verslag nooit centreren zoals deze tekst. Het leest namelijk

niet erg lekker en het ziet ook nog eens slordig uit. Dit mag alleen als je iets wilt benadrukken.

7.4
Figuren 

Alle illustraties die je in je verslag gebruikt, moeten als 'afbeelding' in de tekst geplaatst zijn, knippen en plakken met schaar, lijmpot en lijmkwast of tube is niet toegestaan. Een plak en knipboek wordt niet gewaardeerd.

Je kunt figuren bijvoorbeeld gebruiken als iets moeilijk met woorden te beschrijven valt. De illustraties die je gebruikt, moeten een bepaald gedeelte van je tekst verduidelijken. Ze mogen alleen relevante informatie geven. Bij ieder figuur moet je een toelichting geven. Bijvoorbeeld zoals bij de afbeelding hieronder:
[image: image2.emf]

Denk er aan dat een verslag géén fotocollage is!!!
7.5
Conclusie/ samenvatting

In de conclusie vertel je in het kort de belangrijkste feiten en bevindingen. Wat heb je geleerd en hoe heb je het geleerd. Hoe ga je het gebruiken. Hoe zou je het de volgende keer doen.
8. Bijlagen 

De tekst van het verslag moet zo duidelijk mogelijk zijn. Soms heb je informatie die wel van belang is, maar niet direct in je verhaal past. Je kunt die informatie dan achter aan het verslag als bijlage toevoegen. 

Als bijlage kunnen fungeren:

· Formulieren

· Staten

· Brieven

· Grote tabellen of grafieken

· Tekeningen

· Kaarten 

Maak niet de fout om alles wat je bij elkaar verzameld hebt, als bijlage toe te voegen. Regel is dat de informatie die in de bijlage staat noodzakelijk is voor het begrip en controle van je tekst. 

De bijlagen moeten altijd een letter of nummer en een titel/omschrijving hebben. 

Bijvoorbeeld: Bijlage 1;  etiketten van hondenvoeders

De bijlagen vormen een onderdeel van de inhoudsopgave. 

9. Bronvermelding 

Je hebt je verslag met behulp van boeken, artikelen, tijdschriften, onderzoekgegevens, internet, lesboeken en noem maar op gemaakt. Met andere woorden, de informatie uit je verslag komt altijd ergens vandaan. Het is altijd informatie die door andere mensen die daar veel tijd en energie in hebben gestoken, is gevonden en gepubliceerd. Formeel wordt het overnemen van informatie van anderen zonder daarbij te vermelden van wie of wat die informatie afkomstig is, als diefstal beschouwd. 

De bronvermelding is een lijst van alle boeken, tijdschriften, internetpagina's of andere informatiebronnen die je gebruikt hebt bij het schrijven van je verslag. 

Voor het MBO kan worden volstaan met het benoemen van het boek, bij een tijdschrift volstaat het noemen van het artikel, de jaargang en nummer van het blad en bij internetpagina’s de internetpagina zelf. Voor de hierboven vermelde voorbeelden geldt dan:
· Bij boeken

Cavia's als liefhebberij

· Bij tijdschriften

"Waarom katten zo gek op wol zijn", Hart voor dieren, 93, (1993), nr. 2, p. 6-7
· Bij internetsites

(http://www.houwie.net/cats/cats_nl17.html
· Bij personen

Naam van de persoon, naam bedrijf en functie binnen dit bedrijf.
Pas op!! Google is geen bron maar een zoekmachine. 
Bijlage 1; checklist  verslag
Naam leerling;………………………………………………………………………………………………………………………..

Klas:…………………………………………………………………………………………………………………………………………
Naam opdracht:………………………………………………………………………………………………………………………

· Mijn verslag bevat het aantal pagina’s dat gevraagd wordt in de opdracht
· Ik heb lettergrootte 12 gebruikt

· Ik heb het lettertype Arial , Calibri, Times New Roman of Comis Sans MS gebruikt.

· Ik heb een omslag gemaakt
· Ik heb een titelpagina gemaakt
· Ik heb een voorwoord geschreven

· Ik heb een inhoudsopgave met hoofdstukken en paginanummering gemaakt

· Ik heb een inleiding geschreven

· Ik heb alle bladzijden genummerd

· Ik een hoofdstukindelingen met eventueel paragrafen gemaakt

· Ik heb passende afbeeldingen gebruikt

· Ik heb al mijn bronnen juist vermeld

· Indien nodig heb ik bijlagen bijgevoegd

· Ik heb geen hele stukken tekst van internetsites gekopieerd en geplakt

· Ik heb het grootste gedeelte van het verslag geschreven met eigen woorden

· Mijn werkstuk ziet er netjes en verzorgd uit

· Mijn werkstuk zit netjes is een mapje

· Ik heb geen insteekhoesjes gebruikt  




Stageverslag pension
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Hilda den Hamster


Klas 4.1 Dierverzorging


5 oktober 2011
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Afbeelding 3: verstelbare trimtafel
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