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	Titel leeractiviteit
	:
	Projectadministratie (090=2 1.14)

	Competenties
	:
	Formuleren en rapporteren (J)

Plannen en organiseren (Q)

	Plaats 
	:
	School / BPV, individueel, praktijk

	Tijd 
	:
	150 minuten

	Behorende bij PvB
	:
	Outdoor Manager 2



	Oefensituatie
	:
	INRICHTEN



	Kerntaak
	:  
	2. Draagt zorg voor de uitvoering van het werk in natuur en leefomgeving

	Werkproces
	: 
	2.1 Stelt werkplan op


	Omschrijving van de leeractiviteit


	In deze leeractiviteit leer je om een projectadministratie bij te houden. Onderdelen van deze administratie zijn het notuleren van vergaderingen, het bijhouden van logboeken en de werkplanning.

	Doel van de leeractiviteit / behorende bij de leervraag


	Het doel van deze leeractiviteit is het bijhouden van een projectadministratie. 
Dit zijn de leerdoelen van de leeractiviteit:
· De leerling kan een projectmap maken en bijhouden. (J)

· De leerling kan een duidelijke projectdefinitie schrijven. (J)

· De leerling kan een overzichtelijke werkplanning maken. (Q)

· De leerling kan overleggen en vergaderingen plannen. (Q)
· De leerling kan overleggen en vergaderingen notuleren. (J)
· De leerling kan dagelijks de werkzaamheden bijhouden. (Q) 

	Bronnen
	· Leren communiceren; handboek voor mondelinge en schriftelijke communicatie, M. Steehouder e.a., Wolters-Noordhoff, 

ISBN 9001-80826-3.

	Hulpmiddelen/tips voor uitvoering 
	· Workshop notuleren;
· Workshop vergaderen;
· Bekijk op je BPV-bedrijf projectadministraties;
· Interview je stagebegeleider of andere werknemers op je stageplaats.

	Resultaat
	Het resultaat is een gehele administratie van een project samen met je beoordeling in je presentatiemap.

	Beoordeling 
	Een beoordelingsformulier ingevuld door jezelf en je stagebegeleider of begeleider.


Beoordeling

0 = niet beoordeelbaar

O
Onvoldoende

1 = voor verbetering vatbaar

V
Voldoende

2 = voldoende vaardig

3 = zeer vaardig

	
	Beoordelingscriteria
	Te behalen punten

	1
	De projectmap is verzorgd en bijgehouden.
	O / V

	2
	De projectdefinitie is duidelijk en volledig.
	0-1-2-3

	3
	De werkplanning is duidelijk, werkbaar en volledig.
	0-1-2-3

	4
	De overleggen en vergaderingen zijn gepland.
	0-1-2-3

	5
	De overleggen en vergaderingen zijn verzorgd en volledig genotuleerd.
	0-1-2-3

	6
	De werkzaamheden zijn dagelijks bijgehouden.
	0-1-2-3

	
	Totaal punten
	


Punt 1 is voorwaardelijk voor de behalen van deze leeractiviteit. Deze onderdelen moeten met een voldoende afgesloten worden. 

Dit onderdeel wordt als bewijs erkend als er een score is behaald van minimaal 12 punten (max. 15 punten). 

Bij opmerkingen moet worden vermeld waarom een kandidaat minder dan 2 punten per criterium heeft gescoord
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