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         Inhoud project

	Project titel
	Dossier Spreken / Luisteren


	Inhoud
	
werkoverleg, vergaderen, telefoneren, presenteren 


	

	Het project wordt behaald als
	· Zie PTA


	

	Toets 
	Presentatie
	Gehouden

	


	
	Dossier Spreken/ Luisteren
	Afgevinkt 


	

	
	Tussentoets 


	Gemaakt 
	

	
	Eindtoets 

Luistervaardigheid


	1x 
	

	betrokken deelvaardigheden
	betrokken SHL competenties

	
	



Projectoverzicht

	projectresultaat
	

	richtlijn projecttijd
	10 x 60 minuten

	taak
	titel
	gewenst resultaat
	verplichte kenmerken
	

	1
	Overleg 
	Maken: pagina 203 t/m 206
	· Opdrachten in werkboek maken
· Zakelijke uitnodiging in Word

· Memo in werkboek of in Word maken 
	

	2
	Vergaderen
	Maken: pagina 206 t/m 209
	· Opdrachten in werkboek maken 
· Zakelijke uitnodiging in Word maken
	

	3
	Telefoneren
	Maken: pagina 209 t/m 212
	· Opdrachten in werkboek maken
· Telefoongesprek mondeling oefenen

· Telefoongesprek voor je klasgenoten houden
	

	4
	Spreekdoel en doelgroep 

	Maken: pagina 116 t/m 120
	· Opdrachten in het werkboek maken
	

	5
	Samenhang (grammatica)
	Maken: pagina 121 t/m 122
Maken Studiemeter: 1 t/m 3 voegwoorden
	· Opdrachten in het werkboek maken
· Opdrachten op Studiemeter maken en printscreen maken van de scores.
	

	6
	Tussentoets:


	TOA Luisteren 
	
	Formatief

	7
	Presenteren 1
	Maken: pagina 122 t/m 126
	· Opdrachten in het werkboek of in Word maken. 
	

	8
	Presenteren 2
	Maken: pagina 126 

Gemaakte presentatie voorbereiden
	· Opdrachten in het werkboek of in Word maken. 

· Presentatie voorbereiden met bijv. PowerPoint of Prezi.
	

	9
	Toets: Presenteren 3
	Presentatie houden 

Beoordelingsformulier invullen voor 1 leerling
	· Presentatie aftekenen 

· Beoordelingsformulier invullen. 
	 Formatief

	
	Toets: Presenteren 3
	Presentatie houden 

Beoordelingsformulier invullen voor 1 leerling
	· Presentatie aftekenen 

· Beoordelingsformulier invullen. 
	 Formatief

	10
	Eindtoets:

Luisteren
	Luistertoets
	
	Summatief

	
	


	bron/titel
	gegevens

	Via Werkboek
	

	Via Handboek
	Deviant

	www.studiemeter.nl 
	Deviant


	taak
	

	
1.   Overleggen       


plan

	resultaat
	Opdrachten maken uit het werkboek

	vooraf
	-

	werktijd
	60 minuten

	belang
	In je toekomstige werk zul je ook wel eens deelnemen aan een overleg. Het is dan goed om te weten hoe jij je hierbij moet gedragen.


Opdrachten 
· Neem je werkboek, handboek en laptop mee.

· Samen met de docent lees je hoofdstuk 7 uit deel 4 van het handboek. Dit gaat over het werkoverleg. 

· Maak opdracht 14 (pagina 204).

· Samen met de docent lees je paragraaf 9.4 van deel 6 van het handboek. Deze paragraaf gaat over de zakelijke uitnodiging.

· Maak opdracht 15 (pagina 205).

Werk de e-mail uit op de computer. Stop hem in je dossier Spreken/Luisteren. 

· Samen met de docent lees je paragraaf 3.1 van deel 6 van het handboek. Deze paragraaf gaat over de memo. 

· Maak opdracht 16 (pagina 206).

Huiswerk 

· Wanneer je opdrachten 14, 15 en 16 aan het einde van de les nog niet af hebt, moet je deze thuis afmaken. 

Laat de gemaakte opdrachten elke les aftekenen door de docent!
	taak
	

	
   2.
   Vergaderen


	resultaat
	Opdrachten maken uit het werkboek.

	vooraf
	

	werktijd
	60 minuten

	belang
	In je toekomstige werk zul je ook wel eens deelnemen aan een overleg. Het is dan goed om te weten hoe jij je hierbij moet gedragen.


Opdrachten
· Neem je werkboek, handboek en laptop mee.

· Samen met de docent lees je hoofdstuk 10 van deel 4 van het handboek. Dit hoofdstuk gaat over vergaderen.

· Maak opdracht 17 (pagina 206-207)

· Samen met de docent lees je hoofdstuk 10.2 van deel 4 van het handboek. Deze paragraaf gaat over de agenda van een vergadering. 

· Maak opdracht 18 (pagina 207-208).
· Samen met de docent lees je paragraaf 9.4 van deel 6 van het handboek. Deze paragraaf gaat over de zakelijke uitnodiging. 

· Maak opdracht 19 (pagina 208-209). 

Schrijf de zakelijke uitnodiging in Word. Stop hem in je dossier Spreken/Luisteren. 

Huiswerk

· Wanneer je opdrachten 17, 18 en 19 aan het einde van de les nog niet af hebt, moet je deze thuis afmaken. 

Laat de gemaakte opdrachten elke les aftekenen door de docent!
	taak
	

	
3.    Telefoneren + Luisteren


plan

	resultaat
	Opdrachten maken uit het werkboek.

	vooraf
	-

	werktijd
	60 minuten

	belang
	Op je werk, maar ook in het dagelijks leven zul je wel eens een telefoongesprek moeten voeren. Het is belangrijk dat je dit op een juiste manier aanpakt. 


Opdrachten: 
Opdracht 1: 

· Neem je werkboek, handboek en laptop mee. 
· Samen met de docent lees je hoofdstuk 5 van deel 4 in het handboek. Dit hoofdstuk gaat over telefoneren. 

· Wat zijn jouw ervaringen met telefoongesprekken?

Schrijf hiervan een korte reflectie van ongeveer 150 woorden. 

Werk de reflectie uit in Word. 

Stop de reflectie in je dossier Spreken/Luisteren. 

Geef o.a. antwoord op de volgende vragen:

· Met wie bel jij wel eens? 

· Hoe pak je dit aan? 

· Ben je wel eens zenuwachtig voor een telefoongesprek? Hoe komt dit, denk je? 

· Ben je wel eens ontevreden over je gevoerde telefoongesprek? Waarom? 

· Waarom verloopt een telefoongesprek met je beste vriend anders dan met de receptioniste van een bedrijf? 

· Maak opdracht 20 (pagina 209-210-211).

· Maak opdracht 21 (pagina 211).

Opdracht 2:

· Ga naar studiemeter.nl

· VIA Starttaal online

· 2f

· Kijken en Luisteren

· Uitzendingen

· Maak alle oefeningen

	taak
	Uitvoering

	

4.
  Spreekdoel en doelgroep 


plan

	resultaat
	Opdrachten maken uit het werkboek 

	vooraf
	

	werktijd
	60 minuten

	belang
	Wanneer je spreekt is het belangrijk dat je rekening houdt met het doel wat je hebt en met de personen tegen wie je spreekt (de doelgroep). 


Opdrachten: 

· Neem je werkboek, handboek en laptop mee.

· Samen met de docent lees je paragraaf 3.1.2 van deel 4 van het handboek. Deze paragraaf gaat over spreekdoelen. 

Ook lees je samen paragraaf 3.3  van deel 4 van het handboek. Deze paragraaf gaat over taalgebruik en lichaamstaal.
· Hieronder zie je 6 plaatjes. Let goed op de lichaamstaal van de personen. Welk gevoel roept dit bij je op? 

Beschrijf in ongeveer 2 regels per plaatje je gevoel. Doe dit in Word. Stop het document in je dossier Spreken/Luisteren. 

	1
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z.o.z. voor vervolg opdrachten

· Maak opdracht 1 en 2 (pagina 116 – 117) van het werkboek. 

· Maak opdracht 3 (pagina 118) van het werkboek.

Deze opdracht gaat over formeel en informeel taalgebruik.

Als je niet goed weet wat dit inhoudt, zoek je dit eerst op. 

· Maak opdracht 4 en 5 (pagina 119-120) van het werkboek. 

Huiswerk

· Wanneer je de beschrijving van de plaatjes, opdracht 1 t/m 5 aan het einde van de les nog niet af hebt, moet je deze thuis afmaken.  

Laat de gemaakte opdrachten elke les aftekenen door de docent!

	taak
	uitvoering

	

5.
  Samenhang (grammatica)


plan

	resultaat
	Je leert wat voegwoorden en tekstverbanden zijn.

	vooraf
	

	werktijd
	60 minuten 

	belang
	Voor een goed tekstbegrip is het belangrijk dat je tekstverbanden herkent. Voor je eigen mondelinge en schriftelijke taalvaardigheid is het ook belangrijk dat je weet wat voegwoorden zijn. Tekstverbanden en voegwoorden moet je zelf ook kunnen gebruiken. 


Opdrachten: 

· Neem je werkboek, handboek en laptop mee.

· Samen met de docent lees je paragraaf 1.6 van deel 1 in het handboek. Deze paragraaf gaat over voegwoorden. 

Ook lees je samen met de docent hoofdstuk 3 van deel 5 in het handboek. Dit hoofdstuk gaat over tekstverbanden. 

· Maak opdracht 6 en 7 (pagina 121-122) van het werkboek. 

· Ga naar Studiemeter.nl 

Log in. 

Kies voor VIA Starttaal online 

2F 

Stijl

Voegwoorden 

Maak opdracht 1 t/m 3.
De opdrachten moeten voldoende zijn. Als ze de eerste keer nog niet voldoende zijn, maak je dezelfde oefening nog een keer.

Huiswerk: 

· Wanneer je de beschrijving van de plaatjes, opdracht 1 t/m 5 aan het einde van de les nog niet af hebt, moet je deze thuis afmaken.  

Laat de gemaakte opdrachten elke les aftekenen door de docent!

	taak
	uitvoering

	

6.
  Tussentoets


plan

	resultaat
	TOA toets gemaakt 

	vooraf
	Neem thuis de behandelde theorie nog eens goed door.

	werktijd
	60 minuten 

	belang
	De eindtoets van deze periode gaat over Luistervaardigheid.

We meten nu tussentijds hoe het met je luistervaardigheid gesteld staat. Je weet daarna of je nog extra moeten voor de eindtoets.  


Ga naar www.toets.nl 

Ga naar Login TOA

Login:

Inlognaam: 5 cijfers van je deelnemersnummer
Wachtwoord: denbosch2
Schoolcode: Heli 

Maak de toets Kijken & Luisteren die voor je klaar staat. 

Een voldoende voor de TOA Kijken en Luisteren levert 0,5 bonuspunt op bij de eindtoets Luisteren.

	taak
	uitvoering

	

7.
  Presenteren (1)


plan

	resultaat
	Je bereidt een presentatie voor.  

	vooraf
	

	werktijd
	60 minuten 

	belang
	Bij spreekvaardigheid horen ook presentaties geven. De komende weken ga je hiermee aan de slag.  


Opdrachten: 

· Samen met de docent lees je hoofdstuk 3 van deel 4 van het handboek. Dit hoofdstuk gaat over presenteren. 
· Maak opdracht 8, 9, 10 en 11 (pagina 122 t/m 126). 

Zoek hierbij informatie op in boeken, tijdschriften en/of het Internet. 

· Laat je presentatie aan iemand lezen (klasgenoot, ouders, broertje/zusje) en vraag feedback. 

Wat kan er nog verbeterd worden aan jouw presentatie? 

Huiswerk:

· De eerstvolgende les moet opdracht 8, 9, 10 en 11 klaar zijn. Dit betekent dat je de presentatie thuis af moet maken en in de dagen daarop feedback aan iemand moet vragen. 

	taak
	uitvoering

	

8.
  Presenteren (2)


plan

	resultaat
	Je bereidt een presentatie voor.  

	vooraf
	

	werktijd
	60 minuten 

	belang
	Bij spreekvaardigheid horen ook presentaties geven. De komende weken ga je hiermee aan de slag.  


Opdrachten: 

· Je hebt feedback van iemand gekregen over je presentatie. 

Verwerk deze feedback. 

· Maak opdracht 12 (pagina 126-127) van je werkboek. 

· Maak een PowerPoint presentatie of Prezi bij je presentatie.

Gebruik hiervoor de steekwoorden uit opdracht 12. 


Zorg ook voor afbeeldingen. 

· Bereid je presentatie voor.

Op pagina 129 kun je zien waarop je wordt beoordeeld. 

Je presentatie duurt 3 tot 5 minuten. 

Huiswerk:

· In de volgende les moet jij een presentatie verzorgen. Je zult daarvoor thuis je presentatie goed voor moeten bereiden. 

	taak
	uitvoering

	
   9/10.  Toets: presenteren 


plan

	resultaat
	Je bereidt een presentatie voor.  

	vooraf
	

	werktijd
	60 minuten 

	belang
	Bij spreekvaardigheid horen ook presentaties geven. De komende weken ga je hiermee aan de slag.  


Opdrachten: 

In de les ga jij je presentatie verzorgen aan je klasgenoten. 
Je presentatie wordt beoordeeld. Je krijgt hiervoor een beoordeling: 
goed / voldoende / onvoldoende 

Je wordt beoordeeld op de volgende onderdelen. 

[image: image7.png]W;ng presentatie

{ uw
/ | pe leerling stelt Zichzelf yo,
e i r.
£ | pe leerling introduceert het

2 | |n het middenstuk zijn g
- F onderscheiden. IN de deelong,

°nderw

Taal en lichaamstaal

10. De leerling past zijn taal aan Zijn publiek aa
11. De leerling staat rechtop. :

12. De leerling leest niet voor en maakt contact met h t publ

. e et publiek.
13. De leerling spreekt duidelijk (volume, articulatie en i:ton ti

. atie
14. De leerling maakt geen storende taalfouten

)

emeen oordeel

ud.
en lichaamstaal.





(pagina 129)
Afhankelijk van de grootte van de groep, zijn we 1 a 2 lessen bezig met deze presentaties. 

	taak
	uitvoering

	
     10.    Toets: luistervaardigheid 


plan

	resultaat
	Je bereidt een presentatie voor.  

	vooraf
	

	werktijd
	60 minuten 

	belang
	Bij spreekvaardigheid horen ook presentaties geven. De komende weken ga je hiermee aan de slag.  


Naast de beoordeling voor je presentatie, maak je ook een luistervaardigheidstoets om te meten hoe het met jouw niveau van luistervaardigheid staat. Voor de luistervaardigheidstoets krijg je een cijfer. 

oriëntatiefase





beroepsfase





afstudeerfase
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