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Werkvormen NU Zorg
Inleiding

Dit ontwerp werkvormen NU Zorg is ontworpen ter ondersteuning bij de uitvoering van de opdrachten bij de verschillende onderdelen NU Zorg. In dit ontwerp zijn 36 werkvormen beschreven. Per werkvorm wordt een korte omschrijving gegeven, een opdracht en een toelichting, met daarin aanwijzingen, suggesties en/of tips. De werkvormen kunnen door leerlingen en docenten gebruikt worden bij de uitvoering van projecten en opdrachten.
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	11
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1. Spreekbeurt geven

Omschrijving

Bij deze werkvorm is er sprake van:

- één leerling, die

- aan één groep leerlingen

- (hoofdzakelijk) verbaal informatie doorgeeft

Binnen deze werkvorm kan onderscheid gemaakt worden tussen:

a. mededelen: dwz. doorgeven van informatie die leerlingen gewoon moeten weten en waar meestal geen nadere problemen aan te onderscheiden zijn;

b. vertellen; daarbij gaat het om een verhaal, een eigen belevenis, een voorbeeld, dat bedoeld is om een levendig beeld van een onderwerp op te roepen;

c. uitleggen; daarbij gaat het om het verduidelijken van gedachten, het laten zien van vaardigheden, of om het verklaren (ophelderen) van problemen;

d. bespreken; daarbij gaat het om het bespreken van bijvoorbeeld een verslag, artikel, mening, thema, e.d.

Opdracht:

1. Bestudeer de theorie over dit thema; 

2. Bereid je voor op het geven van een spreekbeurt van 10 minuten over dit thema met de volgende opbouw:

· korte inleiding op het thema en wijze van presenteren;

· achtergrond van het thema;

· ontwikkelingen betreffende het thema;

· jouw mening over het thema;

· ruimte bieden voor het stellen van vragen;

3. Beschrijf in het kort een evaluatie over deze spreekbeurt.

Spreekbeurt informatie

Als je een onderwerp uitgekozen hebt waar je de spreekbeurt over gaat geven, dan is het tijd voor de volgende stap: het in elkaar zetten van de spreekbeurt. Dit zal tijd kosten en het is daarom goed om er zo vroeg mogelijk mee te beginnen. Het beste is om al meteen te beginnen wanneer je te horen hebt gekregen dat je een spreekbeurt moet gaan houden. Op die manier heb je genoeg tijd, ook als er misschien wat dingen mis gaan!

1. Informatie verzamelen

Je begint natuurlijk met het verzamelen van informatie. Tegenwoordig kun je op verschillende manieren informatie zoeken. Denk dus na op welke manieren jij goed informatie over jouw onderwerp kan vinden. En weet dat het natuurlijk beter is om meerdere manieren te gebruiken om spreekbeurt informatie te vinden.

2. Leg alle spreekbeurt info bij elkaar

Je hebt waarschijnlijk veel informatie gevonden en daarmee moet je nu aan de slag. Het makkelijkste is om eerst eens alles op een rijtje te zetten. Met al die informatie kunnen we ons voorstellen dat je door de bomen het bos niet meer ziet. Iets wat hierbij kan helpen is een ‘mindmap’. Een mindmap is een soort tekening van je gedachte. Je zet in het midden je onderwerp en je schrijft alles op wat bij dit onderwerp past. Verwerk hierbij de informatie die je gevonden hebt over het onderwerp.

3. Schrijf je spreekbeurt

Als je alles op een rijtje hebt, kun je beginnen met het schrijven van je spreekbeurt. Het schrijven van een spreekbeurt is niet hetzelfde als het schrijven van een gewoon werkstuk. Bij het schrijven van een spreekbeurt moet je er namelijk op letten dat het een ‘verhaaltje’ wordt wat je kunt vertellen. Het moet dus leuk in de oren klinken. Gebruik hierbij de mindmap die je gemaakt hebt en bepaal de volgorde waarin je wilt vertellen. Let er hierbij wel op dat je steeds bij één punt blijft en dat je niet van hot naar her springt. 

4. Kijk nog een keer goed naar je spreekbeurt

Als je jouw spreekbeurt hebt uitgetikt, is het belangrijk om er nog even goed naar te kijken. Heb je niet te veel spreekbeurt informatie? Of juist te weinig informatie? Vertel je wel wat je kwijt wilt? Kijk er dus even kritisch naar en laat ook iemand anders er nog even naar kijken. Vier of zelfs meer ogen zien natuurlijk meer dan twee ogen doen.

5. Hulpmiddelen

Wil je foto’s laten zien? Filmpjes? Of wil je een spreekbeurt geven met een powerpointpresentatie? Het kan allemaal. Denk hier goed over na en bereid je er op voor door plaatjes te verzamelen of video’s. Als je een spreekbeurt met powerpoint wil geven, bedenk dan goed van te voren wat je nodig hebt en regel dat van te voren: computer of een laptop, een projector, een scherm en een powerpointpresentatie natuurlijk.

6. Oefenen, oefenen en oefenen

Oefen je spreekbeurt eerst voor jezelf door de tekst een aantal keer goed door te lezen. Doe dit ook eens voor de spiegel of neem jezelf eens op. Door dit te doen, kun je naar jezelf kijken of luisteren tijdens het geven van je spreekbeurt. Hier leer je veel van, want je ziet wat je goed doet, maar je ziet ook wat er minder gaat. En daarna kun je natuurlijk ook je familie en vrienden of groepsgenoten bij elkaar roepen en je spreekbeurt voor hen geven. Ook zij kunnen je helpen en tips geven! Verder blijft het natuurlijk belangrijk om je spreekbeurt door te blijven lezen en om het te oefenen. Maar leer het niet uit je hoofd, want dan komt je spreekbeurt zo nep over. Zorg ervoor dat je blijft vertellen en dat je het niet voorleest of dat je het uit je hoofd opdramt, want dat is niet zo leuk voor de luisteraars en zorgt voor een laag cijfer…

2. Excursie organiseren

Omschrijving

Een excursie is een door de leerling(en) voorbereide en geleide reis, waarbij de leerlingen in aanraking komen met de onderwerpen aangaande hun vakgebied in de werkelijkheid. De basisgedachte is het realiteitsaspect. De leerlingen ontdekken op deze wijze hoe theorie in de praktijk kan functioneren.

Opdracht:

1. Bestudeer de theorie over dit thema; 

2. Bereid je voor op het organiseren van een excursie over dit thema met de volgende opbouw:

a. stel het excursiethema vast: wat moet worden bekeken, onderzocht of gedaan worden?;

b. formuleer het doel;

c. bereid de excursie voor door contact op te nemen met de docent, de organisatie waar de excursie naar toe gaat, de planning, het programma, de uitnodiging voor medeleerlingen, opdrachten voor leerlingen, wijze van evaluatie;

d. voer de excursie uit;

e. evaluatie van de excursie;

3. Beschrijf in het kort een evaluatie van deze excursie: proces evaluatie (wat ging er goed/verkeerd) en productevaluatie (wat zijn de verschillen tussen theorie en praktijk).

Toelichting

Proces:

1. stel het excursiethema vast

2. formuleer de doelstelling van de excursie

3. bereid de excursie voor: 

· Inhoudelijk

· Materieel

Organisatorisch

4. voer de excursie uit

5. na de excursie:

· Procesevaluatie

· Productevaluatie
6. verwerking

3. Zevensprong toepassen

Omschrijving

Problemen lenen zich er bij uitstek voor om er individueel of met een onderwijsgroep aan te werken. Wanneer dit ongestructureerd gebeurt, kan er veel tijd verloren gaan aan het zoeken naar een goede werkwijze. Om dit te voorkomen is er een werkwijze ontwikkeld die kortheidshalve de zevensprong wordt genoemd. De zevensprong bestaat uit zeven stappen, te weten:

stap 1: Verhelder onduidelijke termen en begrippen;

stap 2: Definieer het probleem;

stap 3: Analyseer het probleem;

stap 4: Orden de ideeën en diep ze op systematische wijze uit;

stap 5: Formuleer leerdoelen;

stap 6: Zoek aanvullende informatie

stap 7: Synthetiseer en test de nieuwe informatie.

Opdracht:

1. Maak gebruik van de zevensprong bij het uitwerken van het probleem:

stap 1: Verhelder onduidelijke termen en begrippen;

· zorg dat je de terminologie begrijpt

· zorg dat je de situatie die beschreven wordt begrijpt

· zorg ervoor dat je de essentie begrijpt

stap 2: Definieer het probleem;

stap 3: Analyseer het probleem;

· maak gebruik van een brainstormsessie

· noteer alle aspecten die betrekking (kunnen) hebben op het probleem

stap 4: Orden de ideeën en diep ze op systematische wijze uit;

· maak een onderscheid in hoofd- en bijzaken

· maak gebruik van een schematische weergave van het probleem

stap 5: Formuleer leerdoelen;

· leerdoelen worden geformuleerd op basis van de hoofdzaken uit stap 4

· leerdoelen vormen het uitgangspunt voor verdere studie-activiteiten

stap 6: Zoek aanvullende informatie

· selecteer de leerstof en maak hierbij gebruik van praktijkboek …

· bestudeer de leerstof

· vat de leerstof in eigen woorden samen

· raadpleeg verschillende bronnen

· maak aantekeningen over de hoofdpunten

stap 7: Synthetiseer en test de nieuwe informatie;

· schrijf een rapportage welke antwoord geeft op:

1. de probleemstelling;

2. de leerdoelen;

3. de evaluatie werkwijze.

4. Groepsdiscussie voeren

Omschrijving

Bij een (probleemoplossende) discussie worden leerlingen aangezet tot productief denken. Ze proberen tot een gezamenlijke oplossing te komen van een probleem en/of een gemeenschappelijke beslissing ergens over te nemen. Globaal zijn er bij de discussie drie fasen te onderscheiden:

a. beeldvorming: daarbij gaat het erom een zo volledig mogelijk beeld te krijgen van het probleem of de vraagstelling;

b. oordeelsvorming: het afwegen van de voor- en nadelen van mogelijke oplossingen die aangedragen worden;

c. besluitvorming: het kiezen van de beste oplossing en de stappen die nodig zijn om het probleem (daadwerkelijk) op te lossen.

Opdracht:

1. Bestudeer de theorie over dit thema; 

2. Bereid je voor op het voeren van een discussie van 15 minuten over dit thema met de volgende opbouw:

a. korte inleiding op het discussieonderwerp;

b. vastleggen van het doel van de discussie;

c. opstellen van voor- en tegenargumenten;

d. voeren van de discussie aan de hand van drie fasen:

· beeldvorming: daarbij gaat het erom een zo volledig mogelijk beeld te krijgen van het probleem of de vraagstelling;

· oordeelsvorming: het afwegen van de voor- en nadelen van mogelijke oplossingen die aangedragen worden;

· besluitvorming: het kiezen van de beste oplossing en de stappen die nodig zijn om het probleem (daadwerkelijk) op te lossen

e. evalueren van de discussie;

3. Beschrijf in het kort een evaluatie over deze discussie.

Toelichting

Soorten discussies

Een discussie kan verschillende doelen hebben.

Informeren: als je een informatieve discussie voert ben je er niet op gericht het met elkaar eens te worden, maar wil je horen hoe de anderen over het onderwerp denken.
Een voorbeeld van een informatieve discussie: een discussie over de visie van de afdeling over de software die het beste bruikbaar is om patiëntengegevens in op te slaan. Er hoeft nog geen definitieve keuze gemaakt te worden. 

Een besluit nemen: met een besluitvormende discussie is het doel tot een gezamenlijk besluit te komen. Ideaal gezien word je het met elkaar eens. Kom je er in de discussie niet uit, dan kun je gaan stemmen (behalve als je met zijn tweeën bent) of door te onderhandelen een compromis zoeken.
Een voorbeeld van een besluitvormende discussie: een goede werkverdeling bij het organiseren van een activiteit. De tijd dringt, dus iedereen moet vandaag met zijn eigen taken aan de slag.

Fases in een discussie

Ideaal gezien heeft een discussie vier fases.

1. De confrontatie

Het wordt duidelijk dat de standpunten verschillen.

2. De opening

De discussie om het verschil van standpunt op te lossen begint. Je kunt afspraken maken over de spelregels van de discussie. Bijvoorbeeld dat je elkaar uit laat praten en goed naar elkaar luistert. In de opening kunnen beide partijen elkaar vragen stellen om elkaars standpunt concreet te krijgen.

3. De argumentatie

Als je argumenteert lever je de bewijsvoering die je mening of standpunt onderbouwt. Argumenten voor en tegen worden uitgewisseld. Hier begint dus eigenlijk pas de echte discussie.

4. De afsluiting

Je kijkt in hoeverre de discussie het meningsverschil heeft opgelost.

Deze vier fases zie je ook vaak terug in een schriftelijk betoog, in de krant bijvoorbeeld. De schrijver begint met zijn standpunt. Daarna leidt hij de rest van zijn tekst door te schrijven dat hij zijn standpunt met argumenten gaat verdedigen. Als de argumenten allemaal zijn toegelicht sluit hij af met iets als: "Nu is het wel duidelijk dat ik gelijk heb!" Vervolgens kan een lezer een brief schrijven naar de krant om het standpunt onderuit te halen. Dan heb je een discussie.

Spelregels voor een goede discussie

Het is belangrijk bij een discussie enkele spelregels in acht te houden. Een discussie kan anders uit de hand lopen en in het ergste geval uitlopen in een conflict. Vaak zul je op basis van een discussie een besluit nemen. Dan moet de discussie wel worden opgelost. Let voor een prettige en zinvolle discussie op een aantal punten:

· Laat elkaar uitpraten 

· Luister naar elkaars argumenten 

· Sta open voor elkaars mening 

· Bestrijd argumenten op de inhoud, speel het niet op de persoon 

· Haal er geen dingen bij die er niet bij horen 

· Discussieer op basis van gelijkwaardigheid. Als een manager zijn autoriteit gebruikt, wordt de discussie niet opgelost maar beslecht 

· Blijf rationeel en zorg ervoor dat je argumenten geldig en juist zijn. Een argument is juist als de inhoud klopt. Een argument is geldig als het gaat over het onderwerp waar je het over hebt 

· Discussieer niet alleen om de discussie te winnen. Het gaat om het beste standpunt

Tips bij het discussiëren

1. Als je argumenten gebruikt, is het je bedoeling ermee te overtuigen. Dat heeft maar voor een deel te maken met de geldigheid en juistheid van je argumenten. Maar gelijk hebben is daarmee niet altijd gelijk krijgen. Besteed daarom ook voldoende aandacht aan hoe je je argumenten presenteert. In een gesprek is je lichaamstaal minstens zo van belang. 

2. In een discussie kun je beter niet al je argumenten tegelijk op tafel gooien. Begin met een of twee goed onderbouwde argumenten. Houd wat achter de hand voor als je tegenargumenten krijgt. 

3. Maak je standpunt en je argumenten herkenbaar voor de ander door de volgende woorden te gebruiken: want, omdat, indien, namelijk etc.  

4. Zeg niet "Ik vind" als het een argument is dat gestaafd wordt door een feit. Breng het stelliger. Bijvoorbeeld: "Het staat vast dat…", "Het is een gegeven dat…". 

5. Zeg juist wel "Ik vind" als het een waardeoordeel betreft. 

6. Als je je kunt voorbereiden op een discussie (bijvoorbeeld bij een vergadering) kun je alvast schriftelijk een betoog voorbereiden. Daarmee bereid je je voor op de discussie door je standpunt en de bijbehorende argumenten in een schema te zetten. 

7. Houd je hoofd koel en neem een pauze als de gemoederen te hoog oplopen. 

8. Je hoeft niet altijd en overal een discussie aan te gaan. Je kunt om uitstel vragen: "Dit is niet de tijd om hierover een discussie aan te gaan. Laten we dat bewaren voor de vergadering." Of, als het iets persoonlijks is de discussie afslaan: "Ik wil hierover niet discussiëren." of "Dit staat niet ter discussie."

Ondersteunende competenties bij het discussiëren

Overtuigingskracht: het gaat niet alleen om de inhoud van je argumenten, juist ook de manier waarop je het brengt is belangrijk 

Analytisch vermogen: hoofd en bijzaken goed kunnen onderscheiden is belangrijk in het opzetten van een heldere argumentatie in je discussie 

Kritisch zijn: je neemt niet zomaar alles voor waar aan en prikt door mooie woorden heen. Je kunt onwaarheden ontmaskeren. Ook kijk je goed of argumenten geldig en juist zijn, voordat je ze poneert of aanneemt 

Openheid: je houdt altijd voor ogen waarom je discussieert: niet om gelijk te krijgen, maar om het beste standpunt aan te nemen. Daarom luister je goed naar de argumenten van anderen en bent bereid je mening bij te stellen als blijkt dat je geen gelijk hebt.

5. Stellingen opstellen/ -discussie

Omschrijving

Het doel van deze werkvorm is waardenverheldering: “wat vind je van iets”, “hoe kijk je tegen dingen aan?” .

Aan de hand van verschillende stellingen wordt aan de leerling(en) gevraagd te reageren met ‘eens’ of ‘oneens’ en vervolgens hier argumenten voor aan te dragen. Deze werkvorm kan individueel, maar ook in groepjes worden uitgewerkt. Bij deze werkvorm kan ervoor gekozen worden de stellingen door de leerling op te laten stellen, maar kunnen ook bij de opdracht al worden meegeleverd.

Opdracht:

1. Bestudeer de theorie over dit thema; 

2. Geef je mening over de volgende stellingen:

3. Stel naar aanleiding van het thema vijf stellingen op en geef argumenten voor en tegen.

4. Bespreek deze stellingen met medeleerlingen

5. Beschrijf in het kort een evaluatie over deze werkvorm.

Toelichting

Tips bij het opstellen van stellingen

Als je zelf wilt oefenen met stellingen is het goed om te weten aan welke voorwaarden een goede stelling moet voldoen. Hier volgen enige tips voor het formuleren van stellingen.
Voor een goede debatstelling geldt de gulden regel: een stelling bestaat uit één zin, zonder bijzinnen.

Een stelling is nooit in vraagvorm (moeten harddrugs gelegaliseerd worden?), maar kan wel weer een citaat zijn (Bolkestein: 'Het smoel is belangrijker dan het doel!'). 

Een belangrijke eis is dat de stelling in beginsel gelijke kansen aan voor- en tegenstanders biedt. Er zijn gewichtige argumenten voor en tegen de stelling te bedenken. De stelling is - in vaktermen - debatable. 

Om verwarring te voorkomen is het raadzaam om een ontkenning (niet, nooit en dergelijke) in de stelling te vermijden (bijvoorbeeld: Nederland moet niet meer investeren in alternatieve energiebronnen). De kans is namelijk groot dat de tegenstanders zich ontpoppen als voorstanders en andersom. 

Concretiseringen
Het is aan de bedenker van de stelling of en hoeveel nuances in de stelling worden aangebracht. Hoe meer concretiseringen, hoe minder de ruimte voor de debaters - al zullen ze die ruimte vaak nemen, omdat debaters in nood (on)bewust van de stelling gaan afwijken. 

Een voorbeeld van gradatie in concreetheid: 

1. Nederland moet een sociale dienstplicht invoeren. 

2. Nederland moet een sociale dienstplicht invoeren voor werklozen. 

3. Nederland moet een sociale dienstplicht invoeren voor langdurig werklozen. 

Het is niet gezegd dat debatteren alleen over serieuze stellingen gaat. Een serieus onderwerp kan ludiek ('Een echte vent strijkt zijn eigen overhemd') verwoord zijn. 
Ter afwisseling van de serieuze stellingen werkt een ludieke stelling tijdens de voorbereidingen vaak motiverend. De verbaal beter begaafden kunnen zich hierin heel goed uitleven en daarmee anderen tot een voorbeeld zijn.
Het is moeilijk te voorspellen of een ludieke stelling ook tot een ludiek debat leidt. Dat hangt niet alleen af van de verbale vaardigheden, maar ook van de creativiteit van de debaters. 

Voorbeelden van stellingen 

- Er is geen oplossing voor voetbalvandalisme. 

- De Arabische nieuwszender Aljazeera is gevaarlijk voor de publieke opinie. 

- Middelbare scholieren moeten gratis openbaar vervoer krijgen. 

- Genetische manipulatie is een zegen voor de mensheid. 

- Internet doet meer kwaad dan goed voor je opvoeding. 

- Het onderscheid tussen zwarte en witte scholen moet worden bestreden. 

Voorbeelden van ludieke stellingen 

- Eén week per jaar moeten scholieren het land regeren. 

- De mobiele telefoon is een dieptepunt voor de mensheid. 

- Willem-Alexander moet afstand doen van de troon. 
De tien criteria voor een goede stelling zijn: 

1. De stelling moet controversieel zijn binnen de groep die erover debatteert

2. Het moet meteen duidelijk zijn waar de stelling over gaat 

3. De stelling moet absoluut geformuleerd zijn 

4. De stelling moet prikkelen, pijn doen en geen nuance bevatten 

5. De stelling bestaat uit maximaal tien woorden 

6. De stelling moet positief geformuleerd zijn 

7. De stelling mag geen argumenten bevatten 

8. De stelling mag niet innerlijk tegenstrijdig zijn 

9. De stelling moet ondubbelzinnig geformuleerd zijn 

10. De stelling mag geen ‘ruis’ bevatten als twistpunt 

6. Forumdiscussie voeren

Omschrijving

Bij een forumdiscussie gaat het om een discussie door een na of aan de hand van een uiteenzetting. Aan de discussie wordt deelgenomen door een groep sprekers, een voorzitter en een groep toehoorders. Het doel van een forumdiscussie is het geven of verkrijgen van informatie.

Opdracht:

1. Bestudeer de theorie over dit thema; 

2. Bereid je voor op het deelnemen als spreker in een forumdiscussie met als opbouw:

a. informatiefase: het thema wordt geïntroduceerd door de voorzitter en elke spreker brengt zijn standpunt t.a.v. de probleemstelling naar voren;

b. discussie tussen de sprekers: de sprekers gaan onderling in discussie;

c. discussie tussen de toehoorders en de sprekers;

3. Beschrijf in het kort een evaluatie over deze forumdiscussie.

Toelichting

Een discussie kan verschillende doelen hebben.

Informeren: als je een informatieve discussie voert ben je er niet op gericht het met elkaar eens te worden, maar wil je horen hoe de anderen over het onderwerp denken.
Een voorbeeld van een informatieve discussie: een discussie over de visie van de afdeling over de software die het beste bruikbaar is om patiëntengegevens in op te slaan. Er hoeft nog geen definitieve keuze gemaakt te worden. 

Een besluit nemen: met een besluitvormende discussie is het doel tot een gezamenlijk besluit te komen. Ideaal gezien word je het met elkaar eens. Kom je er in de discussie niet uit, dan kun je gaan stemmen (behalve als je met zijn tweeën bent) of door te onderhandelen een compromis zoeken.
Een voorbeeld van een besluitvormende discussie: een goede werkverdeling bij het organiseren van een activiteit. De tijd dringt, dus iedereen moet vandaag met zijn eigen taken aan de slag.

Fases in een discussie

Ideaal gezien heeft een discussie vier fases.

1. De confrontatie

Het wordt duidelijk dat de standpunten verschillen.

2. De opening

De discussie om het verschil van standpunt op te lossen begint. Je kunt afspraken maken over de spelregels van de discussie. Bijvoorbeeld dat je elkaar uit laat praten en goed naar elkaar luistert. In de opening kunnen beide partijen elkaar vragen stellen om elkaars standpunt concreet te krijgen.

3. De argumentatie

Als je argumenteert lever je de bewijsvoering die je mening of standpunt onderbouwt. Argumenten voor en tegen worden uitgewisseld. Hier begint dus eigenlijk pas de echte discussie.

4. De afsluiting

Je kijkt in hoeverre de discussie het meningsverschil heeft opgelost.

Deze vier fases zie je ook vaak terug in een schriftelijk betoog, in de krant bijvoorbeeld. De schrijver begint met zijn standpunt. Daarna leidt hij de rest van zijn tekst door te schrijven dat hij zijn standpunt met argumenten gaat verdedigen. Als de argumenten allemaal zijn toegelicht sluit hij af met iets als: "Nu is het wel duidelijk dat ik gelijk heb!" Vervolgens kan een lezer een brief schrijven naar de krant om het standpunt onderuit te halen. Dan heb je een discussie.

Spelregels voor een goede discussie

Het is belangrijk bij een discussie enkele spelregels in acht te houden. Een discussie kan anders uit de hand lopen en in het ergste geval uitlopen in een conflict. Vaak zul je op basis van een discussie een besluit nemen. Dan moet de discussie wel worden opgelost. Let voor een prettige en zinvolle discussie op een aantal punten:

· Laat elkaar uitpraten 

· Luister naar elkaars argumenten 

· Sta open voor elkaars mening 

· Bestrijd argumenten op de inhoud, speel het niet op de persoon 

· Haal er geen dingen bij die er niet bij horen 

· Discussieer op basis van gelijkwaardigheid. Als een manager zijn autoriteit gebruikt, wordt de discussie niet opgelost maar beslecht 

· Blijf rationeel en zorg ervoor dat je argumenten geldig en juist zijn. Een argument is juist als de inhoud klopt. Een argument is geldig als het gaat over het onderwerp waar je het over hebt 

· Discussieer niet alleen om de discussie te winnen. Het gaat om het beste standpunt

Tips bij het discussiëren

1. Als je argumenten gebruikt, is het je bedoeling ermee te overtuigen. Dat heeft maar voor een deel te maken met de geldigheid en juistheid van je argumenten. Maar gelijk hebben is daarmee niet altijd gelijk krijgen. Besteed daarom ook voldoende aandacht aan hoe je je argumenten presenteert. In een gesprek is je lichaamstaal minstens zo van belang. 

2. In een discussie kun je beter niet al je argumenten tegelijk op tafel gooien. Begin met een of twee goed onderbouwde argumenten. Houd wat achter de hand voor als je tegenargumenten krijgt. 

3. Maak je standpunt en je argumenten herkenbaar voor de ander door de volgende woorden te gebruiken: want, omdat, indien, namelijk etc.  

4. Zeg niet "Ik vind" als het een argument is dat gestaafd wordt door een feit. Breng het stelliger. Bijvoorbeeld: "Het staat vast dat…", "Het is een gegeven dat…". 

5. Zeg juist wel "Ik vind" als het een waardeoordeel betreft. 

6. Als je je kunt voorbereiden op een discussie (bijvoorbeeld bij een vergadering) kun je alvast schriftelijk een betoog voorbereiden. Daarmee bereid je je voor op de discussie door je standpunt en de bijbehorende argumenten in een schema te zetten. 

7. Houd je hoofd koel en neem een pauze als de gemoederen te hoog oplopen. 

8. Je hoeft niet altijd en overal een discussie aan te gaan. Je kunt om uitstel vragen: "Dit is niet de tijd om hierover een discussie aan te gaan. Laten we dat bewaren voor de vergadering." Of, als het iets persoonlijks is de discussie afslaan: "Ik wil hierover niet discussiëren." of "Dit staat niet ter discussie."

Ondersteunende competenties bij het discussiëren

Overtuigingskracht: het gaat niet alleen om de inhoud van je argumenten, juist ook de manier waarop je het brengt is belangrijk 

Analytisch vermogen: hoofd en bijzaken goed kunnen onderscheiden is belangrijk in het opzetten van een heldere argumentatie in je discussie 

Kritisch zijn: je neemt niet zomaar alles voor waar aan en prikt door mooie woorden heen. Je kunt onwaarheden ontmaskeren. Ook kijk je goed of argumenten geldig en juist zijn, voordat je ze poneert of aanneemt 

Openheid: je houdt altijd voor ogen waarom je discussieert: niet om gelijk te krijgen, maar om het beste standpunt aan te nemen. Daarom luister je goed naar de argumenten van anderen en bent bereid je mening bij te stellen als blijkt dat je geen gelijk hebt.

7. Gevals-methode toepassen

Omschrijving

De gevalsmethode is een werkvorm waarbij een gevalssituatie besproken wordt. Een gevalssituatie is een zo concreet mogelijke beschrijving van een situatie of probleem. Door de bespreking van de gevalssituatie worden de leerling(en) kansen geboden voor het ontwikkelen van vaardigheden in het observeren, analyseren, diagnosticeren en oplossen van probleemsituaties.

Criteria voor goede gevalssituaties zijn:

· levensechtheid;

· stimulerende werking;

· verschillende meningen toelaten;

· zelfstandig verwerkbaar.

Opdracht:

1. Bestudeer de theorie over dit thema; 

2. Schrijf je mening op en bereid je voor op het bespreken van deze gevalssituatie met medeleerlingen met de volgende opbouw:

a. korte inleiding op het thema en doel vaststellen;

b. elke deelnemer geeft kort zijn/haar analyse weer;

c. discussie over de verschillende analyses;

d. komen tot overeenstemming over de wijze van aanpak;

e. formuleren van de gekozen oplossing;

3. Beschrijf in het kort een evaluatie over deze gevals-methode.

Toelichting

1. Geschiedenis 

De gevalsmethode (ook wel casemethode genoemd) is een werkvorm die oorspronkelijk stamt uit de Harvard Business School in Boston. Daar wordt de methode gebruikt binnen het bedrijfskundeonderwijs. De methode stamt uit de eerste helft van deze eeuw. Door de jaren zijn verschillende varianten ontstaan op het oorspronkelijke model. Ook de domeinen in het onderwijs waarbij cases worden gebruikt, is verbreed: geneeskundeonderwijs, economie, rechten en lerarenopleiding.

2. Beschrijving 

Een casus is een leermiddel waarbij een probleem, een situatie of een gebeurtenis beschreven wordt in zijn werkelijke context en wordt gestructureerd vanuit leerdoelen. Een casus (re)construeert dus, min of meer in detail, een specifiek, realistisch of waar gebeurd praktijkgeval uit een bepaalde context. De casus biedt daarmee de studenten een plaatsvervangende ervaring van een mogelijke situatie in hun later beroepsleven.

Bijvoorbeeld: beschrijving van een ziektebeeld van een patiënt 

Bij de gevalsmethode bestuderen de studenten, individueel of in kleine groepen, casussen. Ze analyseren de casussen en bedenken oplossingen of beslissingen over het in de casus gestelde probleem. Centraal in de gevalsmethode staat de afsluitende klasdiscussie waarbij de studenten hun analyses en behandelingen met elkaar confronteren en met elkaar discussiëren over een mogelijke behandeling van het probleem. De discussie zelf is daarbij belangrijker dan het 'oplossen' van de casus. 

3. Waaruit bestaat het?

Een casus bestaat uit een beschrijving van een specifieke (probleem)situatie in een bepaalde context. De student krijgt daarbij alle informatie die hij nodig heeft om de casus te analyseren en een oplossing te bedenken of een beslissing te nemen. Dit kan gaan van tabellen met gegevens, tot verslagen van gesprekken of rapporten van onderzoeken. Dit betekent niet noodzakelijk dat de student tijdens zijn oplossingsproces geen extra informatie mag of moet opzoeken. 
Traditioneel werd vooral gebruik gemaakt van casussen in tekstvorm. De omvang van zo'n casus kan verschillen van minder dan een A4 tot tientallen pagina's. Met de huidige educatieve technologie wordt voor het aanbieden van casussen ook gebruik gemaakt van klank- en beeldfragmenten op video of cd, hypertekst en multimedia. Soms ook worden casussen in de klas gespeeld met behulp van een rollenspel of komt iemand uit de praktijk de casus in de klas voorstellen. 


Bij de gevalsmethode doorloopt de student in feite een probleemoplossingproces met volgende stappen:
1. Case-analyse
2. Casediscussie
1. Case-analyse
De studenten bereiden de casus voor. Dit kan zowel in groep als individueel of beide. De manier waarop die voorbereiding gebeurt, kan ook verschillen: individueel thuis, in kleine groepen tussen twee contactmomenten door, zeer kort tijdens de contactmomenten, studenten mogen tijdens een volledig contactmoment voorbereiden, etc. 
Soms wordt bij de analyse gebruik gemaakt van probleemanalyse-instrumenten. Studenten analyseren echter niet enkel het probleem, maar formuleren ook al oplossingen of stellen beslissingen voor. 
Wanneer studenten de case in kleine groepen analyseren wordt van hen, meestal, ook een caseverslag verwacht: een schriftelijke neerslag van hun probleemoplossingproces en de door hen voorgestelde oplossing(en). 

2. Casediscussie
De casediscussie is hét centrale aspect van de gevalsmethode: studenten discussiëren over de complexe problemen in de case, over hun oplossingsstrategieën en over de beslissingen die dienen genomen te worden. Ze stellen hun visie op het probleem aan elkaar voor. Door zich tegenover elkaars argumenten af te zetten of erop voort te bouwen, werken ze creatief verder aan een oplossing voor het probleem. Meestal is er geen uitkomst voor de discussie, wel een mix van conclusies en verdere vragen. De studenten leren van elkaar en uit de discussie. De docent structureert en faciliteert daarbij het werk van de student en modereert de discussie.
Wanneer de casus gebaseerd is op een waargebeurd evenement kan ze worden afgesloten met een korte voorstelling van de oplossing of beslissing die in de praktijk werd toegepast. Ook kan de docent zijn visie op het probleem presenteren.
8. Kort geding voeren

Omschrijving

Het kort geding is een wijze van met elkaar in gesprek gaan en kan worden getypeerd als een uitwisseling van gedachten en argumenten door leerlingen met tegenover elkaar staande opvattingen. De basis is een van te voren geformuleerde stelling, die door twee partijen aangevallen of verdedigd wordt. Daarbij is het van belang dat de stelling zo is geformuleerd, dat deze niet dubbelzinnig is en goede argumenten voor of tegen kunnen worden aangevoerd. Bij deze werkvorm zijn de volgende rollen aanwezig:

· een rechter;

· een advocaat voor

· een advocaat tegen

· twee getuigen voor

· twee getuige tegen

· een jury van minimaal 3 personen

Opdracht:

1. Bestudeer de theorie over dit thema; 

2. Bereid je voor op het geven van jouw standpunt over dit thema op basis van de rol die je van je docent hebt gekregen, met de volgende opbouw:

a. werkwijze presenteren en inleiding op de stelling door de rechter;

b. advocaten bevragen de verschillende getuigen volgens de procedure zoals door de rechter beschreven;

c. advocaten geven een slotpleidooi;

d. de jury doet een uitspraak en geeft hier een onderbouwing voor;

e. de rechter sluit het kort geding door middel van een korte evaluatie;

3. Beschrijf in het kort een evaluatie over dit kort geding.

Tips bij het opstellen van stellingen

Als je zelf wilt oefenen met stellingen is het goed om te weten aan welke voorwaarden een goede stelling moet voldoen. Hier volgen enige tips voor het formuleren van stellingen.
Voor een goede debatstelling geldt de gulden regel: een stelling bestaat uit één zin, zonder bijzinnen.

Een stelling is nooit in vraagvorm (moeten harddrugs gelegaliseerd worden?), maar kan wel weer een citaat zijn (Bolkestein: 'Het smoel is belangrijker dan het doel!'). 

Een belangrijke eis is dat de stelling in beginsel gelijke kansen aan voor- en tegenstanders biedt. Er zijn gewichtige argumenten voor en tegen de stelling te bedenken. De stelling is - in vaktermen - debatable. 

Om verwarring te voorkomen is het raadzaam om een ontkenning (niet, nooit en dergelijke) in de stelling te vermijden (bijvoorbeeld: Nederland moet niet meer investeren in alternatieve energiebronnen). De kans is namelijk groot dat de tegenstanders zich ontpoppen als voorstanders en andersom. 

Concretiseringen
Het is aan de bedenker van de stelling of en hoeveel nuances in de stelling worden aangebracht. Hoe meer concretiseringen, hoe minder de ruimte voor de debaters - al zullen ze die ruimte vaak nemen, omdat debaters in nood (on)bewust van de stelling gaan afwijken. 

Een voorbeeld van gradatie in concreetheid: 

1. Nederland moet een sociale dienstplicht invoeren. 

2. Nederland moet een sociale dienstplicht invoeren voor werklozen. 

3. Nederland moet een sociale dienstplicht invoeren voor langdurig werklozen. 

Het is niet gezegd dat debatteren alleen over serieuze stellingen gaat. Een serieus onderwerp kan ludiek ('Een echte vent strijkt zijn eigen overhemd') verwoord zijn. 
Ter afwisseling van de serieuze stellingen werkt een ludieke stelling tijdens de voorbereidingen vaak motiverend. De verbaal beter begaafden kunnen zich hierin heel goed uitleven en daarmee anderen tot een voorbeeld zijn.
Het is moeilijk te voorspellen of een ludieke stelling ook tot een ludiek debat leidt. Dat hangt niet alleen af van de verbale vaardigheden, maar ook van de creativiteit van de debaters. 

Voorbeelden van stellingen 

- Er is geen oplossing voor voetbalvandalisme. 

- De Arabische nieuwszender Aljazeera is gevaarlijk voor de publieke opinie. 

- Middelbare scholieren moeten gratis openbaar vervoer krijgen. 

- Genetische manipulatie is een zegen voor de mensheid. 

- Internet doet meer kwaad dan goed voor je opvoeding. 

- Het onderscheid tussen zwarte en witte scholen moet worden bestreden. 


Voorbeelden van ludieke stellingen 

- Eén week per jaar moeten scholieren het land regeren. 

- De mobiele telefoon is een dieptepunt voor de mensheid. 

- Willem-Alexander moet afstand doen van de troon. 
De tien criteria voor een goede stelling zijn: 

1. De stelling moet controversieel zijn binnen de groep die erover debatteert

2. Het moet meteen duidelijk zijn waar de stelling over gaat 

3. De stelling moet absoluut geformuleerd zijn 

4. De stelling moet prikkelen, pijn doen en geen nuance bevatten 

5. De stelling bestaat uit maximaal tien woorden 

6. De stelling moet positief geformuleerd zijn 

7. De stelling mag geen argumenten bevatten 

8. De stelling mag niet innerlijk tegenstrijdig zijn 

9. De stelling moet ondubbelzinnig geformuleerd zijn 

10. De stelling mag geen ‘ruis’ bevatten als twistpunt 

9. Debat voeren

Omschrijving

Bij een debat verdedigen twee leerlingen hun standpunten met betrekking tot de oplossing van een bepaald probleem. Het onderwerp moet een onderwerp zijn dat de leerlingen zeer aanspreekt en/of waar ze zelf bij betrokken zijn.

Opdracht:

1. Bestudeer de theorie over dit thema; 

2. Bereid je voor op het voeren van een debat met een medeleerling;

3. Beschrijf in het kort een evaluatie over dit debat.

Toelichting
Een goed debat wordt op het scherpst van de snede gevoerd. Enkel als alle partijen bereid zijn om tot het uiterste te gaan, komt het debat tot haar volle recht. Het risico bestaat echter dat de deelnemers zich in de hitte van het debat niet langer richten op de argumenten, maar op de persoon die de argumenten aandraagt. 

De vraag is waar de grens ligt: in welke mate kunt u het debat op de persoon voeren en wat moet u doen als de tegenstander de grens overschrijdt?

Het is een veelvoorkomende misvatting dat iedere persoonlijke argumentatie automatisch een drogreden is. Dit is echter niet het geval. Wij kunnen namelijk drie soorten persoonlijke aanvallen onderscheiden. 
Als u door uw tegenstander wordt uitgemaakt voor idioot getuigt dit niet van een slechte argumentatie, enkel van slechte manieren. Ga in een dergelijk geval dan ook nooit in de tegenaanval. Hierdoor vervalt het debat enkel in een ordinaire scheldpartij. Plaats uzelf liever op een hoger niveau en stuur het debat terug naar de inhoud. 

Er zijn echter ook gevallen waar de persoonlijkheid van de deelnemers wel dergelijk relevant is. In de rechtszaak tegen Holleeder was het op zijn plaats dat de advocaat de geloofwaardigheid van Peter la S. als getuige in twijfel trok. Heeft u een dergelijk steekhoudend argument, schroom dan niet om het in stelling te brengen. Wanneer een dergelijk argument tegen u wordt gebruikt probeer het dan inhoudelijk te ontkrachten en zo eventuele twijfel bij het publiek weg te nemen. Als u het argument negeert, versterkt u enkel de indruk dat u iets te verbergen heeft.

Een derde mogelijkheid is dat uw tegenstander gebruik maakt van een argumentum ad hominem, het argument tegen de persoon. Hier wordt een irrelevante karaktereigenschap verwoven met de argumentatie. Net zoals alle drogredenen kan dit zeer effectief zijn.Zo riep het eerste vrouwelijke parlementslid Bessie Braddock ooit geschokt tegen Churchill, “Winston, you’re drunk”. De prime minister nam niet de moeite om de beschuldiging te ontkennen. In plaats daarvan reageerde hij met de legendarische woorden “And you Bessie, are ugly. As for my condition, it will pass in the morning. You, however, will still be ugly”. Einde discussie.

Hier zien we het delicate verschil tussen een steekhoudende opmerking en een argumentum ad hominem. De vraag of het staatshoofd al dan niet beschonken is wanneer hij een beslissing moet nemen, is namelijk wel degelijk relevant. Churchills antwoord plaatst deze observatie echter op gelijk niveau met een irrelevante observatie van  Braddock. Sterken nog, Churchill trekt de conclusie dat haar tekortkoming groter is dan de  zijne.  Hiermee stuurt hij het debat weg van de eigenlijke vraag.

Drogredenen zijn zo effectief omdat ze zich vermommen als relevante argumenten. De kans is dan ook groot dat uw publiek deze nuance mist. Val een dergelijke redenatie daarom aan op een hoger niveau. Benoem de fout en stuur het debat, opnieuw, terug naar de inhoud. Door dit te doen weerlegt u niet alleen uw tegenstander maar wint u ook aan ethos. 
Probeer dergelijke scènes echter zo veel mogelijk te vermijden. Tirades en scheldpartijen komen een debat zelden ten goede. Ieder argument verdient het om serieus overwogen te worden. En, tenzij er legitieme kanttekeningen bij een spreker kunnen worden geplaatst, dient de persoon die deze argumenten aandraagt ook gerespecteerd te worden. Alleen bij gratie daarvan bestaat het debat. 

10. Interview houden

Omschrijving

Een interview is een min of meer doelgericht gesprek, waarbij het erom gaat door middel van vragen te achterhalen wat er bij (een) bepaalde persoon/personen leeft aan ideeën, visies, meningen, e.d.

Opdracht:

1. Bestudeer de theorie over dit thema; 

2. Bereid je voor op het houden van een interview met de volgende opbouw:
a. het voorbereiden van het interview (voorbereiden op vragen, personen, verslag, rolverdeling);

b. het maken van de afspraak voor het interview en de bevestiging;

c. het afnemen van het interview (introductie, inhoud, afronding);

d. de verwerking van het interview (verslag, terugkoppeling met geïnterviewde, presentatie)

3. Beschrijf in het kort een evaluatie over dit interview.

Toelichting

Het doel van een interview is het verzamelen van informatie over een vooraf vastgesteld onderwerp. Dat doe je niet door maar lukraak wat vragen op een papiertje te kalken en te denken:"Ach, ter plekke zie ik wel hoe het loopt. Ik speel wel soepel in op het verloop van het gesprek." 

Een gedegen voorbereiding op een interview kan bv. als volgt verlopen.

A. concentreer je eerst op het WAT:
Wat voor informatie wil ik m.b.t. mijn onderwerp in dít interview op tafel zien te krijgen? 

- formuleer en noteer allereerst het hoofddoel van je interview; 
- dit hoofddoel valt vaak op natuurlijke wijze uiteen in een aantal subdoelen; 
- formuleer en noteer deze subdoelen; - zet de subdoelen vervolgens in een logische volgorde 

De aldus geformuleerde hoofd- en subdoelen corresponderen met de hoofd- en deelonderwerpen van je interview. 

B. concentreer je vervolgens op het HOE:
Welke vragen ga ik stellen om de hoofd- en subdoelen genoteerd onder A te bereiken? 

- bedenk bij elk hoofdonderwerp en deelonderwerp een openingsvraag en een of meerdere vervolgvragen en 
- formuleer de vragen op een technisch correcte manier zodat de antwoorden zo objectief mogelijke informatie opleveren en daarmee maximaal bijdragen aan het bereiken van de gestelde hoofd- en subdoelen 

Je eigen kennis en ervaring met het onderwerp van het interview zal in stap A en B zeker een rol spelen. Wanneer je goed thuis bent in het onderwerp zullen je subdoelen waarschijnlijk veel gedetailleerder van aard zijn (stap A) dan wanneer je niets of weinig van het onderwerp afweet. De vragen die je bedenkt en formuleert (stap B) zullen daar een weerspiegeling van zijn. 

De aldus groeiende verzameling van vraagrubrieken, gerangschikt in een logische volgorde, is je globale interviewschema. 
Wanneer je een interview wilt houden zul je:
a) nauwgezet een interviewschema moeten opstellen,
b) het hiervoor beschreven 'spoorboekje' moeten volgen en
c) tijdens het gesprek de volgende vaardigheden ten toon moeten spreiden: 
- vragen formuleren 
- vragen stellen 
- luisteren 
- antwoorden evalueren 
- doorvragen 
- antwoorden noteren 
- vragen verduidelijken 
- discussies vermijden

11. Collage maken

Omschrijving

Een collage kunnen we omschrijven als een verzameling van (opgeplakte) beelden, teksten of voorwerpen, die een boodschap visueel weergeven of een bepaalde gedachte/opvatting vorm geven. De volgende vormen zijn te onderscheiden: tekstcollage; beeldcollage; fotocollage; vormcollage; scheurprent; knipselkrant.
Opdracht:

1. Bestudeer de theorie over dit thema; 

2. Bereid je voor op het maken van een collage (alleen of in een groepje van 3-4) met de volgende opbouw:

a. Vaststellen collage onderwerp en vorm;

b. Werkwijze afspreken;

c. Uitvoering werkwijze;

d. Presentatie collage;

3. Beschrijf in het kort een evaluatie over het maken van een collage.

Toelichting

Benodigdheden

• wit, zwart of gekleurd papier

• malletje: vierkant of rechthoekje van dikker papier

• potlood

• oude tijdschriften of internet
• schaar

• lijm: b.v. Pritt voor papier

• viltstiften

Aan het werk

• iedereen krijgt een malletje

• malletje neerleggen op een stuk tekst en met potlood omtrekken

• tekst uitknippen; maar scheuren gaat ook goed en je krijgt dan mooie randen

• uitgeknipte teksten neerleggen op een wit vel

• andere vormen knippen en vouwen

• schuiven tot er een goed evenwicht ontstaat

• vastplakken

• de collages worden afgemaakt met kleur (viltstift)

• de collages worden op een groter zwart of gekleurd vel geplakt, waardoor ze een heel ander uiterlijk krijgen
12. Tekst schrijven

Omschrijving

De functie van een tekst zou je kunnen omschrijven als ‘het toegankelijk maken van een stukje werkelijkheid’. Het gaat er hierbij om dat de deelnemer iets meedeelt over wat hij heeft gedaan, gezien, gevoeld, ervaren, of wat hij zou willen zien, doen of meemaken. Dit kan in verschillende vormen: een observatieverslag; een recensie; een stripverhaal; ingezonden stuk; vrije tekst; toneelstuk.
Opdracht:

1. Bestudeer de theorie over dit thema; 

2. Schrijf een tekst naar aanleiding van het bestudeerde en lever deze in bij docent en/of groepsgenoten;

3. Beschrijf in het kort een evaluatie over deze werkvorm.

Toelichting

Het schrijven van een tekst 

Wie een zakelijke tekst schrijft, hoeft zijn publiek niet te vermaken. Een jaarverslag leest niemand voor zijn plezier. Zakelijke teksten worden vrijwel altijd in de baas zijn tijd gelezen. De lezer krijgt dus betaald om te lezen! Toch gaat dat lezen niet vanzelf Je moet er wat voor doen om gelezen en begrepen te worden.

- Wie gelezen wil worden moet aantrekkelijk schrijven. 

- Wie begrepen wil worden moet duidelijk schrijven. 

Het schrijfproces zelf

Lang niet altijd vlot het even makkelijk. Help jezelf op weg door stimulerende vragen zoals

· Leg eens uit? 

· Wat wil je nu eigenlijk zeggen? 

· Geef eens een voorbeeld? 

· Waarom dan? 

· Is dat alles? 

· En hoe ging dat dan vroeger? 

· Geloof je het zelf? 

Stel je bij het schrijven ook je lezer voor. Wat doet hij terwijl hij je tekst leest. Misschien zit hij in het zwembad terwijl zijn dochtertje zwemles heeft: 'Papa neemt nog wat stukken door.' Misschien zapt je lezer wat rond op internet en blijft hij per ongeluk haken bij jouw tekst. Heeft je lezer een potlood of een pen erbij? Maakt je tekst deel uit van een hele stapel stukken voor een lange vergadering? Door je dit soort vragen, houd je de lezer voor ogen. Dat komt je tekst zeker ten goede.

Extra tips

Tips voor lettertypes 

· Gebruik leesbare lettertypes.  

· Voor een website: gebruik lettertypes die standaard door browsers worden ondersteund, zoals "Arial", "Helvetica", "Verdana" en "Sans-serif". 

· Zorg ervoor dat de kleur van je letter goed is. Zorg voor contrast tussen de letter en de achtergrond (bijvoorbeeld zwarte letters op een witte achtergrond). 

Tips voor een goed leesbare pagina: 

· Gebruik tussenkoppen 

· Maak gebruik van opsommingen. 

· Behandel per alinea één onderwerp. 

· Zet witregels tussen alinea’s. 

· Begin (lange) teksten met een samenvatting.

Tips voor woorden en zinnen: 

· Voor wie is het bedoeld? Bepaal daarmee of je ‘u’ of ‘jij’ gebruikt. 

· Geef feiten, aantallen, voorbeelden. 

· Maak korte zinnen: maximaal 20 woorden.  

13. (Levens-)verhaal schrijven

Omschrijving

De functie van een (levens-)verhaal zou je kunnen omschrijven als ‘het toegankelijk maken van een stukje werkelijkheid’. Het gaat er hierbij om dat de deelnemer iets meedeelt over wat hij heeft gedaan, gezien, gevoeld, ervaren, of wat hij zou willen zien, doen of meemaken. Dit wordt in een verhaal weergegeven, dat gebaseerd kan zijn op het eigen leven, maar ook fictief kan zijn.

Opdracht:

1. Bestudeer de theorie over dit thema; 

2. Schrijf naar aanleiding van bovenstaande een (levens-)verhaal waarin het centrale thema nadrukkelijk naar voren komt. Lever het verhaal in bij je docent.
3. Beschrijf in het kort een evaluatie over deze werkvorm.

Toelichting
Schrijven van een verhaal - tips 

· Beschrijf eerst het verhaal in grote lijnen: het plot. 

· In welke tijd speelt het zich af en op welke plaats? Wat is de tijdspanne? (bijv. een uur, een dag, een eeuw) 

· Bedenk dan wat voor soort verhaal het zal worden; een thriller, een roman, een historische roman of een kinderboek. 

· Denk vervolgens na over de doelgroep waarvoor je het verhaal schrijft. 

· Denk dan na over de personages. Wie zijn hoofd- en wie bijfiguren? Hoe zien ze eruit, hoe heten ze, hoe oud zijn ze, wat voor types zijn het. Wat is hun probleem? Hoe wordt het probleem opgelost?  Wat voor gevolg heeft dat voor de hoofdpersonen. 

· Nu bedenk je een structuur. Pak een groot vel papier en schrijf daarop wat er in hoofdstuk 1 zal gaan gebeuren en wat er in het laatste hoofdstuk gebeurt. Zet vervolgens bij elk hoofdstuk in een paar woorden wat er zal gebeuren. 

· Het eerste hoofdstuk is het belangrijkste. De lezer moet meteen gegrepen worden en weten waar het verhaal over gaat en waar het zich afspeelt. Hij moet weten wat de belangrijkste personages zijn en zich van hen een voorstelling kunnen maken. 

· Zorg voor een goede afwisseling tussen dialoog en beschrijving. 

· Zorg voor een verrassend eind. 

14. Essay schrijven

Omschrijving

De functie van een tekst zou je kunnen omschrijven als ‘het toegankelijk maken van een stukje werkelijkheid’. Het gaat er hierbij om dat de deelnemer iets meedeelt over wat hij heeft gedaan, gezien, gevoeld, ervaren, of wat hij zou willen zien, doen of meemaken. Dit gebeurt nu in de vorm van een essay, ook wel opstel, werkstuk, beschouwing of referaat genoemd.

Opdracht:

1. Bestudeer de theorie over dit thema;
2. Schrijf een essay over het centrale thema met de volgende onderwerpen:

a. een motivatie van de onderwerpkeuze;

b. een probleemstelling of vraagstelling van waaruit gewerkt wordt;

c. de manier waarop de informatie is verkregen;

d. conclusies en/of aanbevelingen;

e. bronvermelding 

3. Beschrijf in het kort een evaluatie over deze werkvorm.

Toelichting
Wat is een essay?

Een essay is een geschreven betoog of beschouwing over een onderwerp waarin de schrijver uitgedaagd wordt om zelf zijn of haar mening te vormen en te onderbouwen.

De kunst is om de onderbouwing uit meerdere invalshoeken te kiezen aan de hand van feiten, ondersteunende literatuur en kennis.

Het verschil met een wetenschappelijk onderzoek is de bewuste subjectiviteit van de schrijver. ‘De auteur geeft in een essay zijn, subjectieve, mening over een onderwerp’.
In een essay willen we jouw verhaal en mening maar vooral het betoog of de beschouwing hoe jij tot die mening bent gekomen.
Wat is het verschil tussen een betoog en beschouwing?

Een betoog is een bewijsvoering, je wilt de lezer overtuigen van jouw mening. De juistheid en onderbouwing van argumenten zijn dan belangrijke zaken om iemand te overtuigen van de juistheid of het belang van jouw mening.

In een beschouwing gaat het meer over jouw beoordeling. Het is niet noodzakelijk iemand te overtuigen van jouw beoordeling. Echter ook hier is het van essentieel belang dat je de beoordeling onderbouwt, dit kan alleen door helder jouw analyse te brengen en de lezer mee te nemen hoe jij tot een beoordeling bent gekomen.

De kracht van een essay

Kandidaten worden gedwongen om individueel over het gekozen onderwerp na te denken. Men wordt uitgedaagd om informatie te achterhalen, informatie te evalueren en eigen ideeën te formuleren. Naast de aangegeven randvoorwaarden over lengte en opmaak etc. heeft de kandidaat de sleutel tot succes in eigen hand. Een effectieve planning en een gerichte studie van het gekozen onderwerp kan dienen als ondersteuning voor het effectief lezen en bestuderen van de stof.

Met deze vorm van examineren is een kandidaat niet afhankelijk van het reproduceren van bestudeerde stof gedurende een examen. Door goed de werkzaamheden te plannen zal men in staat zijn een kwalitatief essay in te dienen. Begin tijdig met het verzamelen en lezen van informatie. Neem vooral voldoende tijd voor bezinking, meningsvorming en structurering van de ideeën, alvorens het aan het papier toe te vertrouwen.

Een Tip; begin er op tijd mee en gebruik de tijd efficiënt. Met in achtneming van de informatie en de tips worden door de examinatoren kwalitatieve essays verwacht.

Hoe schrijf ik een essay; de voorbereiding.

In deze alinea geven we richtlijnen hoe men zich kan voorbereiden op het schrijven van het essay en benoemen we de uitgangspunten en de minimale eisen.

Alvorens met schrijven te beginnen denkt men aan de context, wie is de lezer, wat behoeft aanvullende uitleg (houd de beschrijving van de organisatie kort en verduidelijk hoe en waarom men tot een bepaalde beschrijving van de organisatie komt).

Kies zorgvuldig het onderwerp. Maak duidelijk vanuit welke invalshoek je het onderwerp behandelt en presenteer daarbij een scherp geformuleerd standpunt of een vraagstelling.

Hieraan heb je houvast bij het schrijven en voorkom je dat je verhaal te wijdlopig wordt.

Verzamel de informatie, niet noodzakelijkerwijs beperkt tot de informatie uit deze module. Het bewijs kan feiten onderbouwen en denk ook aan verschillende invalshoeken.

Neem de tijd om de informatie te analyseren en te laten bezinken. Laat het bewijs (de argumentatie) voor zich spreken. Als er niet voldoende informatie is om iets te demonstreren moet je misschien meer of andere informatie verzamelen of een andere insteek nemen. Werk met een schema om het overzichtelijk te houden, dit kan goed met koppen en subkoppen.

Tips voor schrijven

1. Schrijf eerst de body van je essay.

Bepaal je punten die je verklaring ondersteunen en/of uitleggen. Elk punt moet worden ondersteund door bewijzen, voorbeelden of argumenten. Besteed veel tijd aan de kwaliteit van je redeneringen en wees je bewust van het onderscheid tussen meningen, beweringen, feiten, argumenten en redeneringen.

Vergelijk en geef inzage in verschillende beweringen, argumenten en modellen etc. en gebruik de verschillen om tot je eigen argument te komen.

Gebruik je overzicht als gids, zodat je mooie complete zinnen krijgt die logisch in elkaar overlopen. Als je alle punten hebt uitgeschreven, zet je ze zo neer dat ze logisch staan.

• Pas op met generaliseren. Opmerkingen als "_____ is het meest belangrijke wereldprobleem op dit moment," kan ervoor zorgen dat de lezer het niet met je eens is. Aan de andere kant, "_____ is een van de meest belangrijke wereldproblemen op dit moment," is wat algemener.

• Tenzij je een recensie schrijft, moet je niet de persoonlijke voornaamwoorden c.q. bezittelijke voornaamwoorden "ik" , "jij" , "wij" , "mijn" , "jouw" of "onze" gebruiken. Als je dat niet voor elkaar krijgt, heb je waarschijnlijk niet genoeg informatie en feiten om je punt te ondersteunen. Bijv. in plaats van te schrijven "Ik vind dat Sjaak een stommeling is", laat je zien waarom het waar is: "Het is algemeen

bekend dat Sjaak een stommeling is, en dat blijkt uit het feit dat...".


2. Schrijf vervolgens de conclusie
 Vat je punten kort samen. Denk aan wat de gevolgen zijn als je stelling waar is? Wat is de volgende stap? Welke vragen blijven onbeantwoord? Dit is niet de plek om nieuwe informatie te introduceren die je stelling ondersteunt - je moet alleen samenvatten wat je al gezegd hebt, maar dan in een breder perspectief.
3. Schrijf tot slot de introductie 

Als je een body en de conclusie hebt is het eenvoudig om te vertellen wat er allemaal gaat komen.

Introduceer en legitimeer je onderwerp: laat zien wat de achtergrond en de aanleiding voor je verhandeling is.

Leg de stelling kort uit en geef aan hoe je die gaat ondersteunen. De kunst is om nog niet teveel informatie weg te geven. Gebruik geen duidelijke expressies als "Dit essay gaat over..." , "Het onderwerp van dit essay is..." of "Ik zal je nu laten zien dat...". Een manier om het te doen is om te beginnen met een algemene stelling, waarna je een vraag of probleem toevoegt, gevolgd door je eigen stelling, en als afsluiting een kort overzicht van je punten.

15. Brief schrijven

Omschrijving

De functie van een brief zou je kunnen omschrijven als ‘het reageren op een stukje werkelijkheid’. Het gaat er hierbij om dat de deelnemer iets meedeelt over wat hij heeft gedaan, gezien, gevoeld, ervaren, of wat hij zou willen zien, doen of meemaken naar aanleiding van ‘dat stukje werkelijkheid’. Dit wordt verwoord in het schrijven van een brief.

Opdracht:

1. Bestudeer de theorie over dit thema; 

2. Schrijf een brief naar aanleiding van het bestudeerde stuk. De brief moet gericht zijn op een persoon of organisatie/instelling en je eigen mening/ervaring moet hierin duidelijk naar voren komen. Het kan hierbij gaan om een persoonlijke brief, zakelijk brief, klachtenbrief.
3. Beschrijf in het kort een evaluatie over deze werkvorm.

Toelichting
Een brief schrijven gaat volgens vaste afspraken

Brieven worden steeds minder geschreven. Veel post gaat tegenwoordig elektronisch; via de email. Toch is voor sommige zaken nog steeds de ‘ouderwetse’ brief nodig. Om zo’n brief te kunnen maken, moet je op de hoogte zijn van de briefconventies.




Indeling
Een brief bestaat uit drie delen: inleiding, kern en slot. In de inleiding geef je aan wat de aanleiding was om de brief te schrijven. Ook geef je het doel van de brief aan. In de kern werk je deze punten verder uit. Wat daarbij aan de orde moet komen, kan in principe van brief tot brief verschillen, afhankelijk van het doel dat je met de brief hebt. In het slot van de brief spreek je een bepaalde hoop of wens uit. Ook kun je hier de lezer alvast bedanken voor de aandacht of zijn/haar te nemen actie.

Een zakelijke brief wordt vaak op basis van het Amerikaanse model geschreven. Dit model is in Nederland ondertussen breed geaccepteerd en bestaat uit acht punten.

Afzender 
Omdat de envelop weggegooid wordt, schrijf je jouw naam en adres bovenaan de brief. Hierbij gebruik je geen komma’s en punten.

Plaats en datum
Vervolgens laat je twee witregels open en vermeld je de plaats en datum. Schrijf alles voluit. Aan het eind van de regel zet je geen punt. Bijvoorbeeld: Hilversum, 14 april 2009

Geadresseerde
Laat weer twee regels open en schrijf nu het adres waar de brief heen gaat. Doe dit weer zonder komma’s en punten.

Betreft
Na twee witregels kun je hier kort het onderwerp van je brief invullen. Dit is niet verplicht, maar kan de reden van je brief wel verduidelijken. In zakelijke brieven wordt de betreftregel vrijwel altijd gebruikt. Eindig de regel zonder punt. 
Bijvoorbeeld: Betreft: Aanvraag informatie opleiding

Aanhef
In de aanhef groet je de lezer van de brief. Voordat je hiermee begint, laat je opnieuw twee regels open. In een zakelijke brief gebruik je hiervoor vaak Geachte heer Achternaam, of Geachte mevrouw Achternaam, . Begint de achternaam met ‘van’ of ‘de’, dan schrijf je dit met een hoofdletter. Bijvoorbeeld: Geachte meneer De Vries, Let op dat je de aanhef eindigt met een komma. In een persoonlijke brief mag je ook Beste of Lieve gebruiken. In dit geval schrijf je alleen de voornaam.

Vaak weet je aan wie je de brief schrijft. Het kan ook zijn dat je een brief aan een groep mensen schrijft of aan iemand van wie je niet weet of het om een man of een vrouw gaat en/of hoe hij/zij heet. In onderstaand overzicht kun je zien hoe de aanhef van je brief er dan uit moet zien:
* aan een groep (mannen? vrouwen?): Geachte dames, heren,
* aan een groep mannen: Geachte heren,
* aan een groep vrouwen: Geachte dames,
* aan een groep mannen en vrouwen: Geachte dames, heren,
* aan een niet met naam bekende man: Geachte heer,
* aan een niet met naam bekende mevrouw: Geachte mevrouw,
* aan een niet met naam bekende man/vrouw: Geachte heer, mevrouw,
* aan een bij naam bekende man: Geachte heer Van Dijk,
* aan een bij naam bekende mevrouw: Geachte mevrouw Ten Dam,
* aan de burgemeester en wethouders: Geacht college,


De kern
Laat nu een witregel open en begin aan de brief. Maak per onderwerp een losse alinea aan en scheid deze door middel van witregels. Spring niet in; zo zorg ervoor dat de brief netjes en overzichtelijk oogt. Houd de brief goed leesbaar door getallen tot en met twintig en tientallen met en met honderd uit te schrijven. Dit geldt ook voor getallen als duizend, tweeduizend enz. Een uitzondering is de tijd. Maak gebruik hiervoor gebruik van de digitale notatie. Bijvoorbeeld: 12:15 uur. Zorg ervoor dat je brief uit minimaal drie alinea’s bestaat.

Afsluiting
Nadat je een witregel open hebt gelaten, kun je beginnen met de afsluiting. Hier groet je de lezer. In een zakelijke brief kun je doen met ‘Met vriendelijke groet,’ of ‘Hoogachtend,’. Schrijf je een persoonlijke brief dan is bijvoorbeeld ‘Groeten,’ of ‘Kusjes,’ ook goed. Let wel op je dat je na de afsluiting een komma zet. 

Laat nu nog twee regels open en zet hieronder je (voor- en achter)naam. In de ruimte hierboven kun je eventueel je handtekening zetten.

Bijlage
Als er een bijlage bij je brief hoort, vermeld je dit in de bijlageregel. Deze hoort helemaal onderaan de brief.

16. Presentatie opstellen

Omschrijving

Bij een presentatie gaat het erom dat door één of meer personen op aanschouwelijke wijze – dus niet alleen via verbale informatie- iets getoond of gedemonstreerd wordt.
Opdracht:

1. Bestudeer de theorie over dit thema;
2. Bereid je voor op het houden van een presentatie met de volgende opbouw:

a. het voorbereiden op de presentatie (onderwerp, presentatievorm, uitvoering, evaluatie);

b. het samenstellen van de presentatie en eventuele hand-outs;

c. het plannen van de presentatie (datum, tijd, plaats, benodigde hulpmiddelen)

d. het verzorgen van de presentatie (introductie, inhoud, afronding);

e. het evalueren van de presentatie (verslag, terugkoppeling) 

3. Beschrijf in het kort een evaluatie over deze werkvorm.

Toelichting
Presentaties zijn een krachtig communicatiemiddel om doelgroepen te informeren, overtuigen en motiveren. Voor een effectieve presentatie is een grondige voorbereiding van vitaal belang.

Weet wat je wilt bereiken

Voor je een presentatie ontwikkelt, dien je eerst de volgende vraag te beantwoorden: Wat is het doel van de presentatie? Welke effecten wil ik bereiken? Het doel van de presentatie moet realistisch zijn en concreet. Beschrijf de doelstelling in termen van kennis die je wilt overbrengen, de houding en mening die je wilt beïnvloeden en het gedrag dat je van de toehoorders verwacht (bijvoorbeeld doneren voor een project).

Ken uw publiek

Probeer vooraf de volgende vragen te beantwoorden:

· Welke doelgroepen verwacht je bij uw presentatie? 

· Hoe is het publiek betrokken bij het onderwerp: zijn ze geïnteresseerd, hebben ze een positieve of negatieve houding, hebben ze al kennis over het onderwerp? 

· Wat is het niveau van het publiek? 

· Hoe kijken ze tegen de spreker aan: als buitenstaander of juist 'incrowd', een coalitiepartner of een opponent? 

· Welk voordeel hebben de toehoorders door het luisteren naar jouw presentatie? 'What's in it for me?' 

· Wat kun je verwachten van het publiek: welke soort reacties, vragen, feedback? 


Ken jezelf

De meeste sprekers worden zenuwachtig voor een presentatie, zelfs zeer ervaren sprekers ervaren een zekere spanning voordat ze beginnen. Het is belangrijk dat je jouw sterke en zwakke punten kent op het gebied van presenteren. Beantwoord de volgende vragen ter voorbereiding:

· Wat zijn je sterke punten als het gaat om presenteren? Bijvoorbeeld, goed gevoel voor humor, goede verhalenverteller. Hoe kun je deze sterke punten benutten in je presentatie? Door bijvoorbeeld jouw centrale boodschap te illustreren met een sterk praktijkvoorbeeld waarover je verhalend vertelt met een kwinkslag. 

· Wat zijn je zwakke punten op presentatiegebied? Bekijk hoe je hier mee om kunt gaan. Indien je bijvoorbeeld geneigd bent om zeer nerveus te zijn, loont het om een flink aantal keren te oefenen voor mensen die je vertrouwt en bij wie je je zeker voelt. 

Ken de situatie

Zorg dat je antwoord hebt op de volgende vragen:

· Hoeveel spreektijd heb je? 

· In wat voor een ruimte vindt de presentatie plaats? Hoe zitten de toehoorders ten opzichte van de spreker? 

· In hoeverre is er ruimte voor discussie en interactie? 

· Welke audio-visuele hulpmiddelen zijn beschikbaar? Veel mensen maken gebruik van power point, een software programma om presentaties op te stellen die met een beamer of overheadprojector worden getoond. Deze apparatuur en een laptop moeten dan aanwezig zijn. 

· Indien je reacties of conclusies wilt noteren, is een 'flip over' of 'white board' wellicht wenselijk. Een flip-over is een standaard met daarop grote vellen papier. Een white board is een wit schoolbord waar met speciale viltstiften op geschreven wordt. 

Presentatie opstellen

Een presentatie is meestal opgebouwd uit drie bouwstenen: de introductie, het centrale deel en de conclusie.

1. De introductie heeft twee doelen. Ten eerste moet een spreker meestal eerst de aandacht van het publiek krijgen. Het is raadzaam om met een pakkende opening te beginnen en om in de eerste zinnen geen essentiële informatie te geven. Ten tweede kun je als je de aandacht te pakken heeft, het publiek laten weten wat het centrale thema is, waarom het belangrijk is, hoe lang de presentatie gaat duren en of er tussendoor vragen kunnen worden gesteld. Zodoende weet men wat men kan verwachten. 

2. Het centrale deel bevat jouw belangrijkste communicatieboodschap. Je dient zorgvuldig te selecteren wat je gaat vertellen. Daarbij dien je de doelgroep voor ogen te hebben: wat is de kennis en de houding ten opzicht van het onderwerp. Het kan helpen om eerst alle ideeën op te schrijven over relevante informatie gezien het doel van de presentatie. Als tweede stap kun je een selectie toepassen en de informatie in een logische structuur organiseren. 

3. De conclusie vat de presentatie en de centrale boodschap samen. Maak het publiek duidelijk dat dit het laatste deel van de presentatie vormt zodat er geen abrupt einde is. Geef de gelegenheid om vragen te stellen en dank het publiek voor de aandacht. 

De presentatie geven

Uit onderzoek blijkt dat 85% van de sprekers zenuwachtig is voor een presentatie. Het is geruststellend dat het publiek dat in de meeste gevallen niet opvalt. Een gedegen voorbereiding en het oefenen van een presentatie voor een vertrouwd publiek kunnen er voor zorgen dat u zich zekerder voelt. Daarnaast kunnen de volgende tips gegeven worden:

· Neem je tijd om jouw aantekeningen goed neer te leggen en een prettige positie in te nemen, start niet zo snel mogelijk. 

· Kijk het publiek aan, contact is essentieel om impact te hebben. 

· Een goede start is belangrijk: trek eerst de aandacht van het publiek. Zorg er voor dat je je zeker voelt bij de eerste zinnen. 

· Denk er aan om luider en duidelijker te spreken dan in een normaal gesprek. 

· Probeer niet te statisch te zijn. 

· Gebruik variatie om de aandacht vast te houden: laat stiltes vallen, gebruik voorbeelden de praktijk, stel het publiek retorische vragen.

Tips

· Weet wie er in de zaal zitten. Zijn het buurtbewoners die een avond bijwonen over activiteiten in de wijk? Scholieren die op zoek zijn naar onderwerpen voor een werkstuk? 

· Bedenk wat het publiek interessant vindt aan het project. Diep dat in de presentatie verder uit. 

· Hoe dichter je bij de het publiek blijft, hoe interessanter ze het vinden. 

· Bedenk vooraf de kern van de boodschap. Wat moet het publiek in ieder geval onthouden? 

· Kijk het publiek aan, neem de hele zaal mee in uw blikveld. 

· Gebruik steekwoorden op papier of op kaartjes.

Verdieping
Presenteren is een kunst die iedereen in een bepaalde mate kan leren.

Presentaties kunnen informerend zijn. Je geeft enkel feiten. Presentaties kunnen ook overtuigend zijn. Je probeert je doelgroep te overtuigen van jouw mening of je probeert de doelgroep te overtuigen om een bepaald gedrag te vertonen. Vaak komt een combinatie voor.

Belangrijk is dat je je goed voorbereid op de presentatie. Je moet zelf geloven in wat je zegt en je moet de feiten goed kennen. Zo straal je zekerheid uit.

Je moet goed nadenken en aansluiten bij wat de doelgroep al weet en wat ze daarnaast nog willen weten. Wat vindt de doelgroep interessant? Hoe krijg ik de aandacht van de doelgroep?

Vooral dat laatste is erg belangrijk. De eerste paar seconden van een presentatie kunnen beslissend zijn voor het wel of niet krijgen van aandacht.

Het onderwerp

Het onderwerp moet duidelijk zijn en het moet ook volstrekt duidelijk zijn wat je met je onderwerp wilt bereiken.

Je kunt je de vraag stellen die begint met ‘Waarom …… ‘ en waarin de doelgroep wordt genoemd. Bijvoorbeeld: ‘Ik snap niet waarom zo weinig studenten op het mbo Chinees gaan studeren’.

Of je onderwerp duidelijk is kun je achterhalen door een controlevraag te stellen.

‘Wat wil ik dan?’ (‘Meer mensen moeten Chinees gaan studeren’)

Een presentatie bestaat uit vier delen:

1. de aanhef

2. de inleiding

3. het middenstuk

4. het slot

Voorbereiding

Nadat je met behulp van de controlevraag je onderwerp hebt bepaald ga je wat op papier zetten. De inleiding en het slot mag je uitschrijven zodat die staan als een huis. Inleiding en slot liggen dus bijna woordelijk vast. 

Bij de presentatie probeer je zo weinig mogelijk op papier te kijken. Zo kom je bij de presentatie spontaan over en dat is veel prettiger om naar te luisteren. Voorlezen kan iedereen.

Van elk blok van het middenstuk schrijf je slechts een paar trefwoorden op. Als je even de draad kwijt bent is één blik op het papier voldoende om de draad weer op te pakken.

De aanhef

Het begin voor de eerste ontmoeting met het publiek plaatsvindt. 

Je komt naar voren en je gaat staan. Probeer rustig te ademen en kijk het publiek aan. Kijk een keer goed rond. Zorg dat je je gewicht op twee benen verdeelt. Probeer rust uit te stralen en een gevoel te krijgen dat jij het publiek eens wat gaat vertellen.

Begin te spreken door je doelgroep te noemen.

‘Beste klasgenoten’

‘Geachte geïnteresseerde ouders’  etc.
De inleiding

Dit onderdeel is erg belangrijk. Hierin krijg je de aandacht als je het tenminste goed aanpakt.

De inleiding duur niet lang. In dit geval ongeveer 20 seconden.

Je kunt op verschillende manieren de aandacht trekken.

De verrassende opening
Hierin is het niet meteen duidelijk wat het onderwerp is. Je kunt bijvoorbeeld iets noemen wat je hebt meegemaakt (‘Laatst liep ik op straat met een vriendin en komt er een man op me af …..’) Het publiek wordt nieuwsgierig naar het onderwerp. Uiteraard moet in de laatste zin van je inleiding bij het publiek het kwartje gevallen zijn.

Stel een vraag

‘Ik kan niet begrijpen waarom zo weinig mensen….’ en dan je onderwerp

Bijvoorbeeld: ‘Ik vraag me als een tijd af waarom zo weinig mensen Chinees gaan studeren’.

Structuur van je verhaal

Geef in grote lijnen weer waar je verhaal over gaat.

Dit wilt u toch niet!
Schets een ongunstige situatie die je kunt vermijden als je naar de spreker luistert.

( bijvoorbeeld: je koopt iets in een winkel voor een te hoge prijs en het artikel valt bovendien tegen).Je kunt dat vermijden door voortaan je artikelen bij de volgende winkel te kopen.

Je gaat op vakantie naar een ver land. Lange vermoeiende reis, duur, te warm, eten niet lekker. Kortom niet leuk. Oplossing: ga op vakantie naar België!

Dit wilt u allemaal.

Schets een situatie die iedereen wel wil en zeg dat je gaat uitleggen hoe je dat kunt bereiken.

Stuntopening

Je doet iets vreemds. Je laat iets zien waarbij het publiek denkt ‘Wat gebeurt er’.

Je laat bijvoorbeeld een duur koffertje zien en trekt daarbij een zeer gewichtig gezicht met de nodige gebaren. Je opent het koffertje en laat zien dat er geen belangrijke papieren in zitten maar slechts een paar boterhammen met kaas. Mensen kunnen zich door uiterlijk vertoon zich anders voordoen dan ze werkelijk zijn.

Of je begint je opening in het Chinees waarna je je publiek probeert te overtuigen om Chinees te gaan studeren.

Uiteraard zijn er nog andere inleidingen te bedenken. Maar de belangrijkste regel blijft: je moet met de inleiding de aandacht van het publiek krijgen.

Middenstuk

Het middenstuk verdeel je in vier korte blokken. In elk blok geef je één argument voor datgene waarvan jij probeert je publiek te overtuigen. Zorg ervoor dat je argumenten helder en geloofwaardig zijn. Maak ze niet te ingewikkeld.

Om het voorbeeld van de Chinese taal voort te zetten.

Blok 1: 

‘China is als economische macht sterk in opkomst. Nederland drijft steeds meer handel met dat land. Als jij de taal spreekt ben je belangrijk’.

Blok 2:

‘Je gaat minstens het dubbele verdienen’.

Blok 3:

Je stijgt in je omgeving in aanzien. ‘Wat, spreek jij Chinees???’

Blok 4

‘Omdat je zoveel meer gaat verdienen hoef je niet meer zoveel te werken en heb je meer tijd voor dingen die je leuk vindt’.

Het slot

Dit onderdeel duurt maximaal 10 seconden. Je kunt op verschillende manieren afsluiten. Drie voorbeelden:

· Je roept op tot actie (‘Dus ga Chinees studeren en de wereld ligt voor je open’);

· Je trekt een conclusie;

· Je valt terug op de inleiding (Je zegt in het Chinees ‘Bedankt voor uw aandacht’).

We gaan leren presenteren en we beginnen eenvoudig met een presentatie van 3 tot 5 minuten. Hierin kun je een onderwerp ter sprake brengen dat je zelf hebt bedacht en waarmee je je publiek gaat overtuigen of informeren of een combinatie daarvan

Overige tips

–
Blijf staan, dan kun je de groep ook overzien.

–
Ga stevig staan: niet hangen, niet op één been, niet wiebelen.

–
Kijk je publiek echt aan, maar niet op één persoon fixeren.

–
Maak vooraf een spreekschema: een briefje met hoofdpunten of dingen die je echt elke keer vergeet tijdens de voorbereiding (niet meer dan één A4’tje, met alleen duidelijk de hoofdpunten).

–
Ben je de draad van je verhaal een beetje kwijt, neem dan een paar seconden de tijd om op dat blaadje te kijken voor je verder gaat.

–
Teken in je spreekschema de plaatsen aan waar je audiovisuele hulpmiddelen wilt gebruiken.

–
Schrijf voor de zekerheid de inleiding en het slot helemaal uit.

–
Schrijf de hoofdpunten op het bord, op een sheet of op een flap-over.

Audiovisuele hulpmiddelen ondersteunen een presentatie. Zij mogen echter geen doel op zich zijn. Het zijn hulpmiddelen ter ondersteuning van jouw presentatie. Een grote fout is het letterlijk voorlezen wat het publiek op het scherm kan zien. Geef op het scherm de grote lijnen (de opbouw) van je betoog weer. Jij bent het centrale punt, de hulpmiddelen ondersteunen je. Let op dat je je naar het publiek blijft richten en je niet voortdurend omdraait naar het scherm.

Deel schriftelijke hulpmiddelen zoals folders en brochures pas aan het einde uit zodat het publiek niet tijdens jouw presentatie gaat zitten lezen.

Zorg dat je ruim van tevoren je presentatie helemaal klaar hebt. Dit betekent dat ook je audiovisuele hulpmiddelen klaar zijn en getest. Als je vlak voor je optreden ontdekt dat je PowerPointpresentatie niet werkt, dan heb je een groot probleem.

17. Samenvatting schrijven

Omschrijving

In deze opdracht gaat het er om, om van een bepaald stuk informatie een samenvatting te schrijven die aan bepaalde eisen moet voldoen. Criteria zijn bijvoorbeeld het is kort en bondig geschreven, de essentie moet leesbaar worden weergegeven en de mening van de schrijver komt naar voren.
Opdracht:

1. Bestudeer de theorie over dit thema;
2. Bereid je voor op het schrijven van een samenvatting met de volgende inhoud:
a. het onderwerp;

b. de probleem- of vraagstelling die beschreven is;

c. de manier waarop de informatie wordt weergegeven;

d. de presentatie van conclusies en/of aanbevelingen;

e. de gebruikte bronnen

f. je eigen mening 

3. Beschrijf in het kort een evaluatie over het schrijven van deze samenvatting.

Toelichting

Een samenvatting is:

· een verkorte weergave 
· in eigen woorden 
· van de hoofdzaken 
· van de oorspronkelijke leerstof. 

Een samenvatting is het antwoord op de vraag: wat staat er eigenlijk? Het bevat de belangrijkste gedachten van de verschillende delen van de tekst en van de tekst als geheel.

Je kunt kiezen uit twee soorten samenvattingen:

· Een samenvatting met dezelfde structuur als de leerstof. 

· Een samenvatting per vraag die je hebt gesteld. 

Welke vorm je kiest hangt af van je persoonlijke voorkeur en van de aard van het materiaal dat je wilt samenvatten. Als je meer dan één bron gebruikt, werk je het overzichtelijkst als je per vraag een apart blaadje neemt. Op dat blaadje zet je dan de antwoorden die de verschillende bronnen op de betreffende vraag geven, onder elkaar. Om ervoor te zorgen dat je later nog weet waar je welke informatie gevonden hebt, noteer je bij elk antwoord een bronbeschrijving. Op deze manier krijg je meteen de antwoorden van verschillende bronnen op dezelfde vraag bij elkaar. Daardoor wordt het makkelijker om de verschillende antwoorden met elkaar te vergelijken.

Hoe maak je een samenvatting?

Maak onderscheid tussen hoofdzaken en bijzaken. Wat de hoofdzaken zijn hangt af van je leerdoel en van wat je al weet. Om de hoofdzaken te kunnen onderscheiden moet je kritisch denken over de leerstof aan de hand van de vragen die je jezelf hebt gesteld. De hoofdzaken verwerk je in de samenvatting, de bijzaken laat je weg. Durf te selecteren. Juist het niet onderscheiden van hoofd- en bijzaken is er de oorzaak van dat je de grote hoeveelheid onsamenhangende informatie snel vergeet.

Maak gebruik van de structuur in de leerstof. Vaak kun je die structuur overnemen in de samenvatting.

Formuleer de samenvatting in je eigen woorden. Daarmee dwing je jezelf om de leerstof te lezen, verwerken en begrijpen en je legt zo verbanden met kennis die je al hebt. Het is veel minder nuttig om teksten letterlijk over te nemen.

Alinea samenvatten

Lees de alinea eerst twee keer. Onderstreep sleutelwoorden.

De belangrijkste informatie of hoofdgedachte van een alinea staat in een kernzin, waaraan de andere zinnen ondergeschikt zijn. In de kernzin staat meestal meer globale en algemenere informatie dan in de andere zinnen van de alinea. De kernzin is vaak de eerste, de tweede of de laatste zin van de alinea. Vat de kernzin kort samen. Schrap de woorden of zinsdelen die niet essentieel zijn.

In het begin van de alinea geeft de schrijver vaak de structuur aan met een aankondiging of met signaalwoorden. Bijvoorbeeld: "Ik zal nu ingaan op..." of "Twee aspecten wil ik hier toelichten". Zulke structurerende zinnen kunnen helpen bij het vinden van de kern van een alinea.

Geef de kern van de alinea in eigen woorden weer. Dat kun je bijvoorbeeld als volgt doen:

a. Schrijf de sleutelwoorden uit de oorspronkelijke tekst op. 

b. Formuleer zinnen met deze sleutelwoorden, zonder naar de oorspronkelijke tekst te kijken. 

c. Vergelijk daarna wat je geschreven hebt met de oorspronkelijke tekst en controleer of je alle belangrijke elementen in je samenvatting hebt verwerkt. 

Artikel samenvatten

Verken het artikel. Lees de kopjes en eerste zinnen. Zoek belangrijke woorden die je nog niet kent of begrijpt op in een woordenboek. Stel jezelf vragen over het artikel.

Bepaal de structuur van het artikel. Lees de inleiding en het slot. Hieruit blijkt welke onderwerpen in de kern belangrijk zijn. Vat de inleiding en het slot elk in één zin samen.

Lees het artikel zeker twee keer door. Markeer de opeenvolgende denkfasen die je in het betoog herkent. Vat elke denkfase in één zin samen. Vaak bestaat elke denkfase uit een blok van enkele alinea's die bij elkaar horen. Zo'n blok van alinea's gaat dan over een deelonderwerp van de hele tekst. Dit onderwerp wordt meestal aan het begin of einde van het blok aangekondigd met een stelling of vraag en afgesloten met een conclusie of samenvatting. De tussenliggende alinea's bevatten een uitwerking of onderbouwing van het deelonderwerp. Als in een alinea slechts een punt herhaald wordt of een voorbeeld wordt gegeven kun je het vaak weglaten of zeer beknopt samenvatten. Maar vaak heeft een schrijver in elke alinea wel iets belangrijks te melden dat in je samenvatting moet terugkomen.

Denk kritisch na over de inhoudelijke verbanden tussen de alinea's, waarvan je de kern al hebt ontdekt. Denk bijvoorbeeld aan oorzaak/gevolg-relaties, vergelijking/contrast, probleem/oplossing en andere structuren. Geef de verbanden duidelijk in je samenvatting aan met behulp van signaalwoorden. Enkele suggesties om kritisch te denken over het artikel:

· Waarom is dit artikel geschreven? Zorg dat het antwoord op deze vraag blijkt uit de samenvatting. 

· Voor wie is het artikel geschreven? 

· Door wie is het artikel geschreven? Wat is de achtergrond van de auteur? Is hij subjectief? Wat is zijn gezichtspunt? 

· Wat is de bedoeling van de auteur? Als je dit begrijpt ben je beter in staat hoofdzaken van bijzaken te onderscheiden. 

· Waar en wanneer plaats je het artikel? Wat is de context waarin het geschreven is? 

· Hoe onderbouwt de auteur zijn beweringen? Hoe zou zijn plan kunnen worden uitgevoerd? 

· Wat zijn de belangrijkste beweringen en argumenten? Zijn deze juist? 

Vat het artikel in zijn geheel in één zin samen. Een eerste concept-samenvatting kun je nu als volgt construeren:

a. Begin met de zin die het hele artikel samenvat. 

b. Scrhrijf daaronder de zinnen die de opeenvolgende denkfasen samenvatten. 

c. Breng structuur en verbanden tussen de delen aan, bijvoorbeeld met signaalwoorden. 

Schrijven is schrappen. Verwijder herhalingen en overbodige informatie. Probeer alles zo kort en kernachtig mogelijk te formuleren.

Controleer of de samenvatting je belangrijkste vragen over het artikel beantwoordt.

Lees de samenvatting nog eens na en maak er een vloeiende tekst van. De samenvatting moet uiteraard grammaticaal correct zijn en geen taal-, stijl- of spelfouten bevatten.

Eigen informatie toevoegen?

In het voortgezet onderwijs wordt leerlingen geleerd bij het maken van een samenvatting geen eigen informatie, argumenten of inzichten toe te voegen aan die van de oorspronkelijke auteur. Één van de redenen daarvoor is dat de samenvatting vooral een instrument is voor de docent om het tekstbegrip van de leerling te beoordelen.

Wanneer je voor jezelf een samenvatting maakt als onderdeel van het actief verwerken van de stof, zoals we dat hier bepleiten, dan is er niets op tegen om informatie, argumenten en inzichten toe te voegen. Het kan zelfs een goede manier zijn om verbanden te leggen tussen bestaande kennis, onderdelen van de leerstof en nieuwe inzichten die je gaandeweg ontwikkelt. Eventueel kun je bij de toegevoegde informatie de bron noteren, zodat je later kunt verantwoorden hoe je eraan bent gekomen.

Hulpmiddelen

Driekolommenschema

Een handig hulpmiddel om een artikel samen te vatten is het driekolommenschema. 
In elk vak in het schema schrijf je één zin die het betreffende deel van de tekst samenvat.
	Samenvatting van één alinea
	Samenvatting van een blok alinea's
	Samenvatting van de hele tekst

	 
	 
	 

	 
	
	

	 
	 
	

	 
	
	

	 
	 
	

	 
	
	


Als je een goed schema gemaakt hebt dan zou je in staat moeten zijn de tekst in grote lijnen na te vertellen aan de hand van het schema. Doe dit als controle.

Visueel schema

Je kunt een visueel schema gebruiken als basis voor je samenvatting. Dit is met name nuttig bij complex materiaal dat je diepgaand moet bestuderen voor je het kunt samenvatten. Het visueel schema is vooral geschikt om de structuur van de stof weer te geven.

Computer gebruiken

Bij het maken van een samenvatting kun je goed gebruik maken van de computer. Zo kun je de samenvatting tijdens het leren voortdurend uitbreiden met nieuwe kennis en inzichten. Dit is vooral nuttig als je kiest voor een samenvatting per vraag die je hebt gesteld. Een goede vorm is bijvoorbeeld:

· Maak een map voor het onderwerp dat je wilt bestuderen. 

· Groepeer je vragen in categorieën. Per categorie maak je een submap. 

· In de submap maak je per vraag in de betreffende categorie een bestand, bijvoorbeeld met de tekstverwerker Word. 

· Per vraag schrijf je de samenvatting van de leerstof in het bestand. Gebruik hyperlinks om verwijzingen te maken naar andere vragen of naar achtergrondinformatie op het web. 
Binnen de samenvatting kun je 
structuur aanbrengen met een indeling in hoofdstukken en paragrafen, met gekleurde markeringen, commentaar bij bepaalde onderdelen etc. 

Waarom een samenvatting maken?

· Door de hoofdzaken van de leerstof te formuleren in je eigen woorden, dwing je jezelf om de leerstof doelgericht te lezen, verwerken en begrijpen en het wordt daardoor beter in je geheugen verankerd. 

· De samenvatting is een uitstekend hulpmiddel om de kennis later terug te roepen in je geheugen. 

· Je ontdekt in hoeverre je de leerstof actief beheerst en in staat bent het zelf onder woorden te brengen. 

· Je brengt structuur aan in de leerstof. 

· Je maakt onderscheid tussen hoofdzaken en bijzaken, waarna je de hoofdzaken beter kunt leren en onthouden. 

· Je brengt losse onderdelen van de leerstof samen in een breder conceptueel raamwerk. 

· Je kunt een samenvatting gebruiken om een grote hoeveelheid onsamenhangende leerstof te ordenen. In de samenvatting kun je verwijzingen opnemen naar bronnenmateriaal met detailinformatie. 

· Het maken van een samenvatting is een goede eerste leerfase, die dient als basis voor diepgaandere studie. 

18. Verslag schrijven

Omschrijving

Er wordt gevraagd zo nauwkeurig mogelijk een gebeurtenis of bijeenkomst (bezoek) te beschrijven, met als doel:
- leren observeren en

- leren helder en objectief te beschrijven

Opdracht:

1. Bestudeer de theorie over dit thema; 

2. Bereid je voor op het schrijven van een verslag over dit thema naar aanleiding van een gebeurtenis of bijeenkomst (bezoek) die je hebt meegemaakt (of nog gaat meemaken) over dit onderwerp. De volgende opbouw is van belang:

a. een motivatie van de onderwerpkeuze;

b. objectieve verslaglegging van de gebeurtenis of bijeenkomst (bezoek)

c. de manier waarop verdere informatie is verkregen;

d. je eigen mening;

3. Beschrijf in het kort een evaluatie over deze werkvorm.

Toelichting

Verslag schrijven/Notuleren

De taak van een notulist is om van een vergadering/bijeenkomst of een gebeurtenis een ordelijke en relevante samenvatting te geven. Tijdens de vergadering komt het aan op goed luisteren en opschrijven wat voor alle deelnemers straks het belangrijkste is om te weten. Na de vergadering moet de notulist dat kort en bondig formuleren zodat iedereen weet wat is afgesproken.

Waarvoor zijn notulen bedoeld?

· verslag, ook voor de niet-aanwezigen

· geheugensteun voor alle deelnemers

· bewijsstuk van gemaakte afspraken

· de basis voor nieuwe vergadering of acties

· archief of documentatie

Hoe word je een goede notulist?

Er zijn een paar handige tips waar je je voordeel mee kunt doen.

· Neem niet zelf aan de vergadering deel. Wees onafhankelijk. Bovendien is het een zware belasting om zowel te moeten schrijven als meedenken.

· Bereid je goed voor en vraag wat gewenst is: een lijstje van actiepunten of een weegave van de discussie? Ga na wie er allemaal deelnemen aan de vergadering. Wie is de voorzitter? Je kunt eventueel naambordjes bij de deelnemers plaatsen.

· Zorg er voor dat je beschikt over de agenda.

· Zorg dat je op een plek zit waar je iedereen goed kunt zien en verstaan.

· Als je niet verstaat wat iemand zegt, mag je diegene altijd vragen om zijn antwoord of toelichting te herhalen. Je kunt ook de voorzitter vragen om hetgeen wat besproken is, kort samen te vatten. Een goede voorzitter doet dit uit zichzelf.

· Noteer eerst wie aanwezig zijn en vermeld altijd de datum en plaats van de vergadering en de naam van de voorzitter.

· Beperk je tot hoofdzaken: wie zegt wat (initialen), wie moet wat doen. Belangrijk zijn zaken als data, hoeveelheden, namen, producten, etcetera.

· Schrijf geen hele zinnen maar gebruik telegramstijl en steekwoorden.

· Houd voor ogen dat bij één onderwerp meerdere meningen worden gegeven.

· Blijf objectief en laat je eigen mening achterwege.

· Werk overzichtelijk: maak een duidelijk onderscheid tussen de verschillende onderdelen van de vergadering.

· Leer jezelf een stijl aan waarbij je met kopjes werkt.

· Noteer steeds om welk agendapunt het gaat.

· Maak direct na de vergadering je verslag: een besluiten- en/of actielijst, een beknopt verslag of een uitvoerig verslag. Daarmee voorkom je dat je zaken vergeet. Bovendien willen de deelnemers van de vergadering het verslag vaak snel in hun bezit hebben.

· Controleer het verslag op taalfouten. Stuur het eventueel eerst naar de voorzitter voor opmerkingen en aanvullingen. Verspreid het daarna naar alle deelnemers.

Valkuilen!

Wat mag je niet doen als notulist?

· Je eigen mening of waardeoordeel laten merken in de notulen.

· Feiten of informatie toevoegen of verbeteren

Vormkeuze

Er zijn verschillende manieren om een vergaderverslag vorm te geven. De vormkeuze wordt beïnvloed door afspraken, reglementering en vooral de behoeften van de vergadergroep. We geven een overzicht van de mogelijkheden met een korte beschrijving. De meest voorkomende vorm is de beknopte notulen, ook wel gewoon het verslag genoemd.
	Soort verslag
	Inhoud en vorm

	Actielijst
	De gemaakte afspraken komen op de actielijst. Soms is dit de enige vorm van verslaglegging voor de vergadergroep. Meestal is dit een bijlage bij de notulen. Op de actielijst staan voor elke afspraak de volgende gegevens: 

· omschrijving van de actie 

· door wie 

· wanneer 

	Besluitenlijst
	De genomen besluiten komen per vergadering op een genummerde lijst. Meestal is deze besluitenlijst een bijlage bij de notulen.

	Beknopte notulen of verslag
	In de beknopte notulen, of het verslag, worden alleen de hoofdzaken weergegeven. Er worden zelden namen en persoonlijke standpunten genoemd. Het gaat om wat er globaal is besproken, wat de belangrijkste standpunten waren, welke argumenten daarvoor zijn aangevoerd en wat daarover is besloten. Dit is de meest gebruikte vorm.

	Notulen (indirecte rede)
	In de notulen komen vrijwel alle vergaderbijdragen aan bod. Er wordt per persoonlijke bijdrage samengevat welk standpunt is verwoord en wat de argumenten waren. Voorbeeld: De heer Jansen is van mening dat...

	Notulen (directe rede, citaatvorm)
	Notulen kunnen ook in de vorm van een reeks citaten worden gepresenteerd. In dat geval is een selectie gemaakt. Alleen deelnemersbijdragen die van belang zijn, worden opgenomen. Meestal heeft een deelnemer het niet precies zo gezegd. Voorbeeld|: De heer Jansen: "Ik ben van mening dat..."

	Handelingen
	De handelingen geven een vrijwel woordelijk verslag van alles wat er is gezegd. De notulist draagt er wel voor dat de tekst grammaticaal correct is gemaakt: haperingen zijn weggewerkt, onvolledige zinnen zijn aangevuld en fouten in zinsbouw en woordkeus zijn gecorrigeerd.

	Transcriptie
	In een enkel geval maakt men gebruik van een transcriptie. In dit verslag staat precies alles op papier zoals het gezegd is. Alleen de namen van de sprekers zijn ingevoegd, soms ook met een opmerking over handelingen. Voorbeeld: De heer Jansen (staat op):" Ikke, ik denk dat, ik vind dat uh, niet goed zo, want uh...


19. Stripverhaal maken

Omschrijving

Bij deze werkvorm is de opdracht om een verhaal (zelf bedacht of naar aanleiding van informatie) te ‘schrijven’ in stripvorm met behulp van tekeningen.
Opdracht:

1. Bestudeer de theorie over dit thema; 

2. Bereid je voor op het maken van een stripverhaal over dit thema met de volgende opbouw:

a. vaststellen van thema voor stripverhaal;

b. uitschrijven van het verhaal;

c. maken van de beelden;

d. stripverhaal presenteren;

e. ruimte bieden voor het stellen van vragen;

3. Beschrijf in het kort een evaluatie over het maken van een stripverhaal.

Toelichting

Heb je de opdracht om een stripverhaal te maken? Dan kan je op http://pixton.com/nl/create je hart ophalen, want daar is het namelijk een koud kunstje om zelf een stripverhaal in elkaar te zetten.
Klik op de hoofdpagina en na registratie kun je meteen aan de slag. 

20. Fotoverhaal maken

Omschrijving

Bij deze werkvorm is de opdracht om een verhaal (zelf bedacht of naar aanleiding van informatie) te ‘schrijven’ in beeldvorm met behulp van foto’s (zelf gemaakt of verzameld).

Opdracht:

1.  Bestudeer de theorie over dit thema; 
2.  Bereid je voor op het maken van een fotoverhaal over dit thema met de volgende opbouw:

a. vaststellen van thema voor fotoverhaal;

b. uitschrijven van het verhaal;

c. maken of verzamelen van de foto’s;

d. fotoverhaal presenteren;

e. ruimte bieden voor het stellen van vragen;

3.  Beschrijf in het kort een evaluatie over het maken van een fotoverhaal.

Toelichting

Microsoft Photo Story 3 is een simpele gratis tool waarmee je projecten op een leuke manier kan presenteren door gebruik te maken van multimedia. Photo Story maakt de voorstelling automatisch interessant doordat het de foto's als filmpje weergeeft.
Ga naar: http://www.microsoft.com/netherlands/onderwijs/tipstrucs/photostory.aspx en volg daar het stappenplan.
21. Affiche maken

Omschrijving

De bedoeling is dat de deelnemer individueel of in een groepje een affiche (aanplakbiljet) maken over een bepaald onderwerp. Deze kan dienen als afsluiting van een les of lessen of als begin ervan. De affiche moet aan de volgende criteria voldoen:
- het onderwerp moet duidelijk worden weergegeven;

- de affiche moet in positieve zin de aandacht trekken;

- de affiche dient een goede vlakverdeling te hebben.

Opdracht:

1. Bestudeer de theorie over dit thema; 

2. Bereid je voor op het maken van een affiche over dit thema met de volgende opbouw:

a. vaststellen van de inhoud;

b. vaststellen van de vormgeving;

c. uitwerken van inhoud en vormgeving;

d. presentatie van de affiche;

e. ruimte bieden voor het stellen van vragen;

3. Beschrijf in het kort een evaluatie over het maken van een affiche.

Toelichting

Benodigdheden

• wit, zwart of gekleurd papier

• malletje: vierkant of rechthoekje van dikker papier

• potlood

• oude tijdschriften of internet
• schaar

• lijm: b.v. Pritt voor papier

• viltstiften

Aan het werk

• iedereen krijgt een malletje

• malletje neerleggen op een stuk tekst en met potlood omtrekken

• tekst uitknippen; maar scheuren gaat ook goed en je krijgt dan mooie randen

• uitgeknipte teksten neerleggen op een wit vel

• andere vormen knippen en vouwen

• schuiven tot er een goed evenwicht ontstaat

• vastplakken

• de collages worden afgemaakt met kleur (viltstift)

• de collages worden op een groter zwart of gekleurd vel geplakt, waardoor ze een heel ander uiterlijk krijgen

22. Film maken

Omschrijving

Bij deze werkvorm is de opdracht om een verhaal (zelf bedacht of naar aanleiding van informatie) te ‘schrijven’ in de vorm van een film.

Opdracht:

1.   Bestudeer de theorie over dit thema; 

2.   Bereid je voor op het maken van een film over dit thema met de volgende opbouw:

a vaststellen van thema van de film;

b uitschrijven van het filmscript:

- filmverhaal

- teksten

- locaties(s)

- acteurs

- benodigdheden

c maken van de filmbeelden en eventueel bewerken;

d film presenteren;

e ruimte bieden voor het stellen van vragen;

3.   Beschrijf in het kort een evaluatie over het maken van een film.

Toelichting

Hoe maak je een film?
De eerste (ouderwetse)manier: 
Maak een lijst waarop zo precies mogelijk staat beschreven hoe de film eruit moet komen te zien en waarin je alle scènes zo gedetailleerd mogelijk maakt.
Repeteer de scènes eersteen paar keer goed, en als je denkt dat het goed is ga je het filmen. Stop altijd op tijd met filmen en spoel tussen de scènes tijdens het filmen niet achteruit, want dan kunnen de scènes elkaar gaan overlappen en moet je alles weer overnieuw beginnen.
Als je klaar bent kun je genieten van je eigen gemaakte film!

De tweede manier: 

De 2de manier werkt in principe het zelfde als de eerste manier op een paar kleine veranderingen na.
Bij deze manier moet je ook gewoon alles repeteren, maar het grote verschil is dat als een stuk verkeerd gaat je niet helemaal opnieuw hoeft te beginnen, maar gewoon door kunt gaan omdat je dit alles na de hand weer met de computerkan weg werken.

Ook hoef je niet alles in de juiste volgorde op te nemen want dit pas je na de hand met je computer simpel aan. Met de computer kun je ook vaak allerlei leuke speciale effecten toevoegen waardoor je je film nog completer en mooier kan maken. Er zit een nadeel aan het werken met de computer, het kost iets wat meer werk en het komt uiteindelijk het mooist uit de computer als je filmt met een digitale camera.
Als je alles hebt gedaan kun je genieten van je eigen homevideo!

Tips
1. Kijk televisie voor het krijgen van inzicht. 
2. Probeer veel zodat je weer wat je camera kan en niet. 
3. Maak films over alles voor het leren van het monteren ( film bijv. je huisdier ) 
4. Vertel een verhaal zodat mensen blijven kijken.
5. Hou het kort niet is zo irritant dan films die langer zijn dan ze horen te zijn. 
6. Gebruik Muziek zo kan je het bijvoorbeeld spannender maken.
7. Maak geen films die je zelf niet leuk vind dit straalt er dan van af. 
8. Fouten maken mag hiervan leer je juist.
9. Film in verschillende stijlen leer welke soort films je leuk vind te maken 
10. MAAK PLEZIER MET JE FILM dit is de belangrijkste regel die er is! 

23. Tentoonstelling organiseren

Omschrijving

Bij een tentoonstelling of expositie gaat het om het bieden van een gelegenheid om een aantal voorwerpen, tekeningen, affiches, dia’s of films met betrekking tot een bepaald thema te bezichtigen. Op deze wijze kan bijvoorbeeld worden duidelijk gemaakt wat er in het kader van een project of aantal lessen is gedaan en/of geleerd.
Opdracht:

1. Bestudeer de theorie over dit thema; 

2. Bereid je voor op het organiseren van een tentoonstelling over dit thema met de volgende opbouw:

a. het voorbereiden op de tentoonstelling (onderwerp, presentatievorm, uitvoering, evaluatie);

b. het samenstellen van de tentoonstelling;

c. het plannen van de tentoonstelling (datum, tijd, plaats, benodigde hulpmiddelen)

d. het verzorgen van de tentoonstelling (introductie, inhoud, afronding);

e. het evalueren van de tentoonstelling (verslag, terugkoppeling)

3. Beschrijf in het kort een evaluatie over het organiseren van een tentoonstelling.

Toelichting

Draaiboek tentoonstelling

Hieronder vind je de handleiding voor het organiseren van een tentoonstelling. Je kunt een tentoonstelling zowel binnen als buiten laten plaatshebben. 

Bepaal het tentoongestelde materiaal, doelpubliek en locatie

Natuurlijk wordt je tentoonstelling voor het grootste deel bepaald door de tentoongestelde kunstwerken. Wil je keramiek tentoonstellen, of schilderijen, foto's, installaties, multimedia? Hou hier rekening mee bij het kiezen van de locatie en de opstelling van de werken.

Het doelpubliek is meestal breder dan enkel mensen uit je eigen buurt. Je kunt je tentoonstelling ook naar een specifieke doelgroep richten. Pas de opzet van je tentoonstelling aan je doelpubliek aan (vb. voor kinderen: interactiever werken). Als je wilt dat een aantal mensen zeker komen kijken, werk dan met uitnodigingen.

Is heel belangrijk voor het welslagen van je tentoonstelling. Moet ruim genoeg zijn en ook de juiste sfeer uitstralen. Kies een locatie in functie van de tentoongestelde werken. 

Zoek medewerkers / vrijwilligers

Vrijwilligers: zoek mensen die je helpen met de opbouw en afbraak van de tentoonstelling. Denk er ook aan dat er toezicht nodig is wanneer mensen de tentoonstelling komen bezoeken. Coördinator/verantwoordelijke: hij/ zij leidt alles organisatorisch in goede banen en is verantwoordelijk voor het eindresultaat.

Budget

Hoeveel gaat je tentoonstelling kosten? Maak een overzicht van de inkomsten en uitgaven. Hou de bewijsstukken en kasbonnetjes bij.
Mogelijke bronnen om aan geld te geraken: 

Verenigingen, mensen uit de buurt

Steun van de school, de instelling, etc

Sponsoring: door plaatselijke middenstand, cash of materieel (drank, eetwaren, materiaal)

Materiaal verzamelen

Maak eerst een lijst met alles wat je nodig hebt (panelen, sokkels, tafels, stoelen, t.v., videorecorder, projector, scherm, speciale belichting en ophanginstallatie).

Lenen van materiaal:

Materiaal uit je eigen omgeving (verenigingen, mensen die je kent) of bij instanties. Maak duidelijke afspraken over het geleende materiaal.
Promotie

Maak je tentoonstelling bekend Mogelijkheden:

Andere zaken waaraan je moet denken

Zorg voor gepaste decoratie. 

Tijdens de tentoonstellingsperiode

Blijf promotie voeren

Zorg er best voor dat er steeds iemand aanwezig (permanentie) wanneer de tentoonstelling open is voor bezoekers

Na de tentoonstellingsperiode

De verantwoordelijke coördineert afbraak en opkuis.

Breng het geleende materiaal terug.

Wat heeft de tentoonstelling gekost/opgebracht: financiële afrekening.

Evalueer de tentoonstelling.
24. Geluidsopnamen maken

Omschrijving

Bij deze werkvorm is de opdracht om een verhaal (zelf bedacht of naar aanleiding van informatie) te ‘schrijven’ in de vorm van een geluidsopname.

Opdracht:

1. Bestudeer de theorie over dit thema; 
2. Bereid je voor op het maken van een geluidsopname over dit thema met de volgende opbouw:

a vaststellen van thema van de geluidsopname;

b uitschrijven van het geluidsscript:

- geluidsverhaal

- teksten

- locaties(s)

- acteurs

- benodigdheden

c maken van de geluidsopnamen en eventueel bewerken;

d geluidsopname presenteren;

e ruimte bieden voor het stellen van vragen;

3. Beschrijf in het kort een evaluatie over het maken van een geluidsopname.

Toelichting

Bij het maken van een geluidsopname gaat het erom dat de leerlingen geluiden, commentaar, gesproken woord en meningen vastleggen, met de bedoeling om later aan anderen (bijv. medeleerlingen) door te geven. De inhoud van de opname kan puur informatief zijn, maar ook mening ondersteunend, of een mengvorm hiervan.

Het proces van het maken van een geluidsopname is als volgt:

1. voorbereiding: hoe, wat en waarom worden besproken; verdeling van werkzaamheden over het subgroepje, schrijven van een draaiscript;

2. afspraken maken: afspraken over soorten geluiden, interviews met mensen, tijdstip, plaats, duur, kosten, gebruik opnameapparatuur, etc.;

3. uitvoering: opname van geluid wordt gerealiseerd en gemonteerd;

4. presentatie geluidsopname met bijbehorende werkvorm (zelf te kiezen en uit te werken door groepje);

5. Bespreking (en vergelijking eventueel). Komt het probleem/onderwerp voldoende uit de verf? Wat is het belangrijkste leermoment?

6. Evaluatieverslag

25. Enquête opstellen/uitvoeren

Omschrijving

Een enquête is een lijst met vragen (over een bepaald onderwerp) die aan verschillende personen ter beantwoording wordt voorgelegd, met de bedoeling om uit de verkregen informatie (algemene) conclusies te kunnen trekken.
Opdracht:

1. Bestudeer de theorie over dit thema; 

2.   Bereid je voor op het opstellen en uitvoeren van een enquête over dit thema met de volgende 
      opbouw:

a. het voorbereiden op de enquête (onderwerp, presentatievorm, uitvoering, evaluatie);

b. het samenstellen van de enquête;

c. het plannen van de enquête (datum, tijd, plaats, benodigde hulpmiddelen)

d. het uitvoeren van de enquête (introductie, inhoud, afronding);

e. het verwerken van de gegevens uit de enquête;

f. het presenteren van de uitslag van de enquête;

g. het evalueren van de enquête (verslag, terugkoppeling)

3.   Schrijf in het kort een evaluatie een evaluatie over deze werkvorm.

Toelichting

Hoe maak je een enquête?

Enquête maken? Een enquête opnemen in je onderzoek, maar weet je niet hoe? Hier vind je informatie over het maken van een enquête! Daarnaast kun je onder dit artikel over enquêtes, enkele interessant weblinks over enquêtes vinden.

Enquête

In veel onderzoeken is het interessant om te weten te komen wat een bepaalde groep mensen van een onderwerp vindt. Maar hoe kom je er achter wat de mening van de gemiddelde Nederlander, student, ouder, of werknemer is? Hiervoor kun je een vragenlijst maken, een enquête. Maar voor een wetenschappelijk onderzoek kun je niet zomaar de straat opgaan en mensen gaan ondervragen. Om een goede enquête te maken en te kunnen gebruiken dien je bepaalde stappen te nemen om te zorgen dat je enquête bruikbaar is. Hieronder worden een groot aantal zaken omtrent het opstellen en uitvoeren van een goede enquête belicht, en worden een aantal voorbeelden gegeven.

Een enquête maken

In de meeste gevallen wordt er gekozen voor een schriftelijke enquête. De voordelen van deze vorm van enquête afnemen zijn dat er weinig inspanning en kosten zijn vereist om een grote groep respondenten te krijgen. Vaak wordt er ook gebruik gemaakt van gesloten vragen, zodat het analyseren van de antwoorden ook snel kan gebeuren. Een nadeel bij deze vorm van enquête en ondervragen is dat er geen extra uitleg kan worden gegeven of om aanvullende informatie kan worden gevraagd. 

Voor een goede enquête zijn een aantal aspecten erg belangrijk. De belangrijkste hiervan is objectiviteit. Om de resultaten van een enquête te kunnen gebruiken dient de informatie die je er uit haalt ook daadwerkelijk de informatie te zijn die de mening van de ondervraagden weerspiegelt. Het is dus belangrijk dat de ondervraagden niet beinvloed worden tijdens het invullen van de enquête. Zorg daarom voor een enquête die door iedereen kan worden ingevuld. Zodoende zijn de omstandigheden voor alle ondervraagden dezelfde. Voorzie de enquête van een duidelijke en heldere brief waarin je uitlegt wat de enquête inhoudt en waarvoor hij bedoeld is. Leg ook duidelijk uit hoe de enquête ingevuld moet worden. Hierdoor zullen meer mensen de enquête invullen en als de vragen volgens de instructies worden ingevuld is de informatie die je uit de enquête haalt ook meer waard.

Let hiernaast ook op de lengte van je enquête. Als het langer dan 45 minuten duurt om de vragen te beantwoorden moet je wel erg gemotiveerd zijn om de enquête in te vullen. Overigens is 45 minuten voor een internetenquete behoorlijk lang. Het hangt nogal af van de interesse van de geenqueteerden voor het onderwerp. Wij adviseren: op een forum/website: max 5 minuten. Per email onder een grote groep (bijvoorbeeld alle studenten van een jaar of een klantenbestand): max 10 minuten. Per email onder een selecte groep (bijvoorbeeld relaties): max 30 minuten.

Verder is het belangrijk om na te denken over de volgorde van je vragen. Gevoelige vragen kun je bijvoorbeeld beter wat later in de enquête plaatsen, zodat de ondervraagden al ‘gewend’ zijn aan het invullen. Let natuurlijk ook op de spelling. Spelfouten en grammatica zijn van groot belang in de perceptie van de ondervraagde over de professionaliteit en competentie van de interviewer.

Enquête vragen

Van alles kan een invloed hebben op de ondervraagde, van de kleding van de interviewer tot aan de formulering van de vragen. Omdat een enquête meestal niet mondeling afgenomen wordt door middel van een interview, is vooral de formulering van belang. Let bij het opstellen van je vragen op de volgende zaken: 

· vermijd jargon en technische bewoordingen. 

· gebruik heldere omschrijvingen en vermijd onduidelijke woorden en concepten zoals ‘vaak’, ‘meestal’, ‘innovatief’ of ‘dynamisch’. 

· Hou de vragen simpel. 

· Vermijd vragen over meer dan één onderwerp, zoals bijvoorbeeld “Zijn je ouders Nederlands?” 

· Gebruik woorden als ‘geheel’ of ‘meer dan de helft’ in plaats van percentages of proporties. 

· Vermijd vragen met dubbele ontkenningen. 

· Gebruik geen sturende vragen, maar blijft neutraal. 

· Hou rekening met de context waarin de vragen gesteld worden. 

· Pas op met gevoelige onderwerpen. Dit kan tegenstand opwekken en ondervraagden afschrikken je enquête in te vullen. 

Het doel van je enquête is het verkrijgen van informatie van de ondervraagden. Deze informatie kan ingedeeld worden in drie categorieen: achtergrondinformatie, informatie over gedrag en informatie over de mening van de ondervraagde. Omdat sommige onderwerpen gevoelig liggen of vatbaar zijn voor ‘sociaal wenselijke antwoorden’ is het van belang goed over deze typen vragen na te denken.

Kwantitatief en kwalitatief

De vragen in een enquête kunnen verschillend van aard zijn. Dit hangt af van het type antwoord dat gevraagd wordt. Hierbij kan onder andere onderscheid worden gemaakt tussen kwantitatieve vragen en kwalitatieve vragen. Kwantitatieve vragen behandelen getallen en hoeveelheden. Het zijn vragen waarmee de enquêteur te weten wil komen hoe vaak iets plaatsvindt of bijvoorbeeld hoe vaak een product gebruikt wordt.
Kwalitatieve vragen willen een mening achterhalen of vragen om een beoordeling van iets. Dit zijn vaak vragen met een antwoord op een bepaalde schaal. Dit kan een rapportcijfer zijn of een multiple choice-vraag waarbij de respondent moet aangeven in hoeverre een stelling op hem van toepassing is.
Kwantitatieve en kwalitatieve vragen zijn net zo belangrijk. Om een goed beeld te krijgen en om via een enquête een helder en compleet beeld te krijgen van het onderwerp van de vragen is het van belang om beide types vragen te gebruiken. Alleen dan krijgt de enquêteur de meeste en de meest nuttige informatie waarop hij zijn conclusies kan baseren.
Kwalitatieve vragen zijn echter wel lastiger te beoordelen. Het gaat hier ook vaak om open vragen, die dus moeilijk te analyseren zijn en lastig met elkaar te vergelijken. Hierdoor wordt vaak gekozen voor kwantitatieve vragen, maar hiermee laat de enquêteur een belangrijke bron van waardevolle informatie liggen. Laat je dus niet afschrikken door de moeite die je extra in de analyse moet steken, want je resultaten zijn over het algemeen veel waardevoller dankzij een aantal goede kwalitatieve vragen. 

Telefonische enquête

Na de mondelinge enquête op straat of in een persoonlijk interview is de telefonische enquête misschien wel de meest bekende vorm van enquêtes. Het principe is natuurlijk hetzelfde: mondeling worden een aantal vragen gesteld waarop de respondent antwoord geeft. Ook hier kan het gaan om gesloten of open vragen. De enquêteur stelt de vragen door de telefoon en in het geval van multiple choice-vragen leest zij ook de mogelijke antwoorden voor.
Het grote verschil met persoonlijke enquêtes is natuurlijk dat de enquêteur en de ondervraagde elkaar niet zien. De ondervraagde kan dus niet op zijn gemak gesteld worden, en vaak is ook de bereidheid om via de telefoon aan een enquête mee te doen veel kleiner dan wanneer men tegenover elkaar staat. Voor de rest gelden voor telefonische enquêtes en mondelinge enquêtes dezelfde voor- en nadelen. 

Enquête en Excel

Enquêtes, vooral die met multiple choice-vragen en antwoorden op een schaal, zijn zeer handig uit te werken in Excel. Het programma kan gebruikt worden om aantallen antwoorden te tellen en scores op te tellen. Verder is Excel erg handig om je enquête geordend en gestructureerd weer te geven. Dit scheelt werk in bijvoorbeeld Word, doordat de kolommen zich gemakkelijk laten aanpassen en antwoordvakken gemakkelijk te maken zijn.
Het kost vaak enige tijd, maar als je eenmaal een beetje handig bent met het programma kun je Excel voor vele doeleinden gebruiken. Voor simpele enquêtes kun je heel gemakkelijk antwoordvakken maken, voor meer gespecialiseerde enquêtes kun je zelfs macro’s aanmaken in het programma waardoor slecht je antwoordvakken in te vullen zijn, en de rest van de enquête niet te wijzigen is. Dit laatste is natuurlijk erg handig voor open vragen. 

Online enquête

Wanneer je eenmaal goed hebt nagedacht over de opzet en de vragen van de enquête moet je er voor zorgen dat een groot aantal mensen deze gaat invullen. Een erg goede manier hiervoor is de online enquête. Hierbij maak je op een internetsite de vragen aan en zorg je voor antwoordmogelijkheden. Dit kunnen opties zijn die aangevinkt dienen te worden, of je kunt gebruik maken van tekstvakken voor open vragen.
Het voordeel van een online enquête is dat je met weinig moeite veel respons kunt genereren. Het nadeel is dat je geen controle hebt over de manier van invullen en geen uitgebreide toelichting kunt geven bij onduidelijkheden. 

Enquête software

Om een goede enquête te maken, heb je de beschikking over enquête software. Deze software biedt je de mogelijkheid om een strakke enquête op te zetten en deze online te laten invullen door je respondenten. Voor de meest uiteenlopende wensen en types van enquêtes bestaat software die het uitvoeren van een online enquête enorm versimpeld. Bij deze software speelt natuurlijk de veiligheid ook een grote rol. Het is niet de bedoeling dat alle gegevens die respondenten achterlaten door de verkeerde mensen kunnen worden gelezen. Gelukkig letten de aanbieders van dergelijke software hier goed op, zodat je je hierover geen zorgen hoeft te maken.

Gratis enquête

Het maken van een goede enquête kost tijd. Bovendien kost het printen, uitdelen en verwerken van de enquêteformulieren niet alleen tijd, maar ook geld. Het is daarom ook belangrijk dat je goed nadenkt over het formaat en de omvang van je enquête. Het beste is natuurlijk om te proberen deze volledig gratis te kunnen maken.
Er bestaan meerdere sites waarop je gratis een enquête kunt aanmaken. De exclusievere sites en enquêtes met meerdere en geavanceerde opties zijn vaak nog wel tegen betaling. Kijk hieronder voor interessante sites. Veelal zijn deze gratis of kun je gratis een proef-enquête maken.
Een enquête op papier is dan wel niet gratis, maar hoeft niet veel te kosten. Dubbelzijdig printen, niet te groot lettertype en printen via school of universiteit kan veel kosten besparen. Ook is het niet nodig om met kleuren te werken.

Een groot nadeel van gratis enquêtes internet: deze enquêtes zijn vaak voorzien van reclame of van extra vragen na afloop van de enquete. Dat heeft als extra nadeel dat de invuller de enquête minder serieus neemt ("als de enquête niets mag kosten, is mijn reactie blijkbaar ook niet zoveel waard"). Daarom is het vaak beter om toch wat geld uit te geven aan een enquête. In verhouding tot een papieren enquete is 25 euro al heel snel een stuk voordeliger, zeker als je de tijd die het inkloppen van de antwoorden kost meerekent. 

Voorbeeld enquête: klanttevredenheisonderzoek

Een veelvoorkomende enquête is het onderzoek naar klanttevredenheid. Voor bedrijven is het erg waardevol te weten wat klanten van haar producten en/of diensten vinden. Een enquête is hiervoor de ideale oplossing. Klanttevredenheidsonderzoeken bestaan vaak uit een aantal vragen of stellingen waarop de ondervraagde antwoord moet geven op een schaal. Vaak gaat het dan om de waardering die de klant heeft voor een aspect of onderdeel van het product of de dienst.
Bij dit type enquête is Excel ook erg handig om te gebruiken. De waardering die blijkt uit de vragen (bijvoorbeeld het aantal punten dat wordt toegekend aan aspecten) kan gemakkelijk ingevoerd worden en opgeteld. Zo kunnen onderlinge enquêtes vergeleken worden, ratio’s en kengetallen berekend worden en kan gemakkelijk een tabel of grafiek met de uitkomsten worden gemaakt. 


26. Rollenspel

Omschrijving

Een rollenspel is een vorm van spontaan handelen, onder opzettelijk bedachte omstandigheden. Leerlingen spelen een situatie uit de werkelijkheid (na), waarbij ze een bepaalde rol hebben en trachten zich in te leven in de persoon die ze spelen.

Opdracht:

1.   Bestudeer de theorie over dit thema; 

2.   Bereid je voor op het spelen van het rollenspel over het thema met de volgende opbouw:

a. het voorbereiden op het rollenspel (bespreken thema, bestuderen rollen, afspraken maken over observaties, spelverloop en nabespreking, evaluatie);

b. het verdelen van de rollen;

c. toelichten van de rollen en de opdracht;

d. het uitvoeren van het rollenspel;

e. het bespreken van de ervaringen van de spelers;

f. het bespreken van de observaties van omstanders;

g. eventueel wisselen van rollen en rollenspel herhalen;

h. het evalueren van het rollenspel

3.   Schrijf in het kort een evaluatie over deze werkvorm.

Toelichting

Stappenplan voor het uitvoeren van rollenspelen:

Stap 1: opwarmen en loskomen.

Dit is nodig aan het begin van een training. Van belang is dat u voor vertrouwen zorgt. Studenten hebben tijd nodig om aan elkaar te wennen en zich te verhouden tot de oefeningen die ze gaan doen. Als de studentengroep elkaar kent kan deze fase verkort worden of worden overgeslagen.

Stap 2: Keuze van het spel, spelers en observatoren.

Bepaal de inhoud van het rollenspel. Het moet aansluiten bij de leervragen van de studenten. Laat de studenten niet kiezen, het kost veel te veel tijd en levert meestal niets op.

Studenten kiezen zelf voor een rol op grond van een beknopte beschrijving. Soms is enige aanmoediging nodig, maar dwingen is niet toegestaan. Studenten die zich terughoudend blijven opstellen kun u in een gesprekje apart vragen welke belemmeringen er zijn.

Studenten die niet spelen krijgen een opdracht als observator.

Stap 3: Het leercontract. Vraag bij de spelers na wat zij willen oefenen en op welke punten zij in ieder geval feedback willen krijgen.

Verdeel de feedback-vragen over de observatoren.

Stap 4: voorbereiden van het rollenspel.

Spelers (apart) worden geholpen met het zich inleven in de rol die zij gaan spelen. Hier kunt u medestudenten een rol geven als instructeur. Laat heb meedenken over de kwestie die de speler moet spelen.

Stap 5: Inrichten van de fysieke situatie. Zorg voor attributen die de situatie echter maken, hierdoor komen spelers gemakkelijker in hun rol. Zorg ervoor dat de observatoren de spelers goed kunnen zien.

Stap 6: Start rollenspel. Kondig aan hoelang het spel ongeveer gaat duren en geef aan of tussentijds kan worden gestopt (bv. om een rol te laten overnemen door een 'double').

Stap 7: Uitrollen en stoom afblazen.

Geef de speler gelegenheid een eerste opmerking te maken en laat het (soms letterlijk) uit het spel stappen. Maak duidelijk dat zij niet langer in hun rol zitten, maar gaan meedoen als studenten aan de bespreking van het spel.

Stap 8: feedback. De vast volgorde voor het geven van feedback: eerst de hoofdrolspeler, dan de tegenspelers. Vervolgens de observatoren en tenslotte te trainer. De feedback blijft gericht op de doelen van het spel en de leervragen van de spelers. Feedback volgens de regels: kort, concreet en beschrijvend. Let erop dat de feedback voor de (hoofdrol)spelers niet te veel wordt. Stop als u ziet dat het voor de spelers genoeg is.

Stap 9: Veralgemeniseren

Deze laatste stap is gericht op de observatoren. Eerder kregen de spelers de kans hun gevoelens te uiten, nu is de vraag aan de observatoren eigen inbreng te hebben ten aanzien van de gespeelde problematiek. "Heb je zelf ook wel eens iets dergelijks meegemaakt en hoe ging je daar mee om?". Let op dat er niet op verkapte wijze nogmaals feedback wordt gegeven. Het gaat hier om het leermoment van de observatoren.
27.
Plan van aanpak

Omschrijving

In deze opdracht gaat het er om, om van een bepaald probleem op methodische wijze aan te pakken. In het plan van aanpak wordt de wijze van werken, alleen of in een groepje, beschreven. Criteria hiervoor zijn bijvoorbeeld het is kort en bondig geschreven, de essentie moet leesbaar worden weergegeven en de uitvoering is meetbaar.

Opdracht:

1. Bestudeer de theorie over dit thema;

2. Bereid je voor op het schrijven van een plan van aanpak met de volgende inhoud:

het onderwerp;

· de probleem- of vraagstelling die beschreven is;

· de manier waarop het probleem benaderd/aangepakt gaat worden;

· afspraken en wijze van uitvoering;

· de gebruikte bronnen;
· de wijze van evalueren. 

3. Beschrijf in het kort een evaluatie over het schrijven van een plan van aanpak.

Toelichting
Omschrijf de aanleiding

De eerste alinea van je plan van aanpak bestaat uit de aanleiding of probleemstelling. Beschrijf helder en krachtig waarom dit onderzoek of project wordt uitgevoerd. Wat is de huidige situatie? Wat zijn de problemen/tekortkomingen waarmee de opdrachtgever te maken heeft?

Noem de doelstelling

De opdrachtgever heeft een bepaald doel voor ogen met het project. Waar wil de opdrachtgever naar toe? Welke veranderingen heeft hij voor ogen? Beschrijf dit doel zorgvuldig, zodat het ook voor de andere projectpartners helder is waar jullie samen naar toe werken.

Beschrijf de opdracht

Kort en bondig verwoord je de opdracht zoals je die met de opdrachtgever hebt besproken. Zijn er onderdelen waar de opdrachtgever nog een keuze in moet maken, zet deze dan puntsgewijs onder elkaar. Geef in de opdrachtomschrijving niet alleen duidelijk aan wat er allemaal gaat gebeuren, maar noem hier ook welke zaken wel en welke niet tot de verantwoordelijkheid van het project worden gerekend. En omschrijf de eisen (en een eventuele prioritering daarvan) die de opdrachtgever aan het project stelt.

Noem de betrokken personen/partijen

Zoals al eerder genoemd zijn er zeer waarschijnlijk meerdere personen en partijen bij het project te betrokken. Het loont namelijk niet om voor een klein individueel project een plan van aanpak te maken.
Noem in deze alinea alle partijen/personen (én hun contactgegevens) die bij het project zijn betrokken. Zet achter elke persoon/organisatie de functie en de aard van de werkzaamheden.

Stel een activiteitenlijst samen

Hoe concreter je plan van aanpak, hoe groter de kans is dat het daadwerkelijk op deze manier zal gebeuren. Een werk- of activiteitenlijst is een grote hulp voor een soepel verloop van het project. Maak een duidelijk overzicht van alle taken (in chronologische volgorde), met daar achter degene die verantwoordelijk voor deze taak is, wanneer de taak start en afgerond is en het aantal uren dat voor deze taak nodig is. 
Om zo volledig en transparant mogelijk te zijn, kun je achter elke taak ook de kosten noemen.

Dit mag in hoofdlijnen. Een uitvoerige begroting van het project kun je als bijlage toevoegen.

Maak duidelijke afspraken

Op welke manier wordt het plan van aanpak vastgesteld en door wie? Hoe wordt de voortgang van het project vastgelegd? Wanneer wordt er tussentijds geëvalueerd en wie zijn daarbij? Wat gebeurd er als deadlines niet worden gehaald? Wat zijn de eventuele risico’s? 
Het is erg belangrijk om duidelijke afspraken te maken met de projectpartners, zeker over de risico’s die zich in het project voor kunnen doen. Zo kom je niet voor onverwachte verrassingen te staan zoals prijzige facturen en projectpartners die weglopen.

Eventueel: Schrijf een samenvatting

Is je plan van aanpak nogal omvangrijk, dan loont het om een beknopte samenvatting te maken waarin je alleen de highlights uit je plan van aanpak noemt. De samenvatting komt voor de alinea waarin je de aanleiding van het project beschrijft. Zo krijgen de opdrachtgever en de projectpartners in een opslag een beeld van het project.
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Maken van een brochure 

Omschrijving

Een collage kunnen we omschrijven als een korte samenvatting over een onderwerp, organisatie of gebeurtenis, die een boodschap beknopt weergeeft of een bepaalde opvatting/visie beschrijft.
Opdracht:

4. Bestudeer de theorie over dit thema; 

5. Bereid je voor op het maken van een brochure (alleen of in een groepje van 3-4) met de volgende opbouw:

a. Vaststellen onderwerp en vorm;

b. Werkwijze afspreken;

c. Uitvoering werkwijze;

d. Presentatie brochure;

6. Beschrijf in het kort een evaluatie over het maken van een brochure.

Toelichting

Stappenplan maken van een brochure
Stap 1 
Bepaal het onderwerp van uw brochure 
Waar gaat de brochure over? Welke onderwerpen moeten er in de brochure aan de orde komen? Is er al eerder over deze onderwerpen geschreven? Is er voorbeeldmateriaal beschikbaar voor uw brochure? Uit welke bronnen kunt u informatie halen? 

Stap 2 
Benoem de doelgroep van uw brochure 
Voor wie is de brochure bedoeld? Als er verschillende doelgroepen zijn, geef dan de volgorde van belangrijkheid aan. Omschrijf de kenmerken per doelgroep (oud, jong, opleidingsniveau, activiteitenpatroon, kennis van en belang bij het onderwerp, mogelijke weerstanden etc.) 

Stap 3 
Stel doelen aan uw brochure 
Wat moet uw brochure teweegbrengen bij de doelgroep(en)? Formuleer de doelen zo SMART mogelijk(Specifiek, Meetbaar, Aanvaardbaar/ Actiegericht, Realistisch en Tijdgebonden). Gebruik deze doelen als ‘kapstok’ voor de indeling van de brochure. 

Stap 4 
Bepaal toon en uitstraling van uw brochure 
Stem de toon en de vormgeving van uw brochure goed af op de doelgroep. Kijk ook naar hoe andere organisaties deze doelgroepen aanspreken. Schrijf helder, inspirerend en actief. Vermijd bureaucratisch taalgebruik en ‘jargon’. 

Stap 5 
Organiseer ontwerp en opmaak van uw brochure 
De manier waarop de brochure wordt vormgegeven en gedrukt, is afhankelijk van doelgroep, doelstelling, gewenste uitstraling en het beschikbare budget. Als u vormgeving en drukwerk uitbesteedt, zorg dan voor een duidelijke briefing waarin bovenstaande punten verwerkt zijn. De vormgever/drukker kan op basis daarvan een voorstel met offerte uitbrengen. Het loont om voor uw brochure verschillende offertes aan te vragen. 

Stap 6 
Maak afspraken over gebruik en verzending van uw brochure 
Hoe wordt de brochure gebruikt en verspreid? Gaat u hem toesturen aan de doelgroep? Zijn er actuele adressen beschikbaar? Legt u hem neer in de uw eigen bedrijf of organisatie, bij andere organisaties, op ontmoetingspunten of bijeenkomsten? Komt uw brochure ook op de website te staan? Bedenk dit soort vragen rond het gebruik van uw brochure. 

Stap 7 
Maak een planning voor de productie van uw brochure 
Reken vanaf de verschijningsdatum terug en maak een tijdschema waarin alle activiteiten staan en de namen van de mensen die in actie moeten komen. Bewaak de deadlines en het budget. Geef wijzigingen in de planning aan alle betrokkenen door. 

Stap 8 
Doe een pre-test voor uw brochure Het is zinvol om de brochure in de conceptfase uit te testen bij een aantal mensen uit de doelgroep. Mogelijke vragen daarbij zijn: begrijpt u wat er staat, wat brengt de brochure bij u teweeg, wat kan anders en beter?
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Het geven van een klinische les 

Omschrijving

Een klinische les is een onderwijsleersituatie met als doel het bevorderen van een goede integratie van theorie en praktijk. Het verplegen is het centrale uitgangspunt. Het gaat om het verpleegkundig proces van de zorgvrager, waarbij de leerling direct betrokken is. 

Tevens wordt er in de klinische les een aanzet gegeven tot een (zelf-)kritische werkhouding waarbij kennis, vaardigheid en attitude een belangrijk uitgangspunt vormen. 

Opdracht:

1. Bestudeer de theorie over dit thema; 

2. Bereid je voor op het geven van een klinische les van 20 minuten over dit thema met de 

    volgende opbouw:

· korte inleiding op het thema en wijze van presenteren;

· achtergrond van het thema;

· ontwikkelingen betreffende het thema;

· jouw mening over het thema;

· ruimte bieden voor het stellen van vragen;

3. Beschrijf in het kort een evaluatie over deze werkvorm.

Toelichting

Doelstellingen van de klinische les:

• Integratie theorie-praktijk 

• Bespreekbaar maken van eigen handelen 

• Toetsen en aanvullen van ervaringskennis 

• Observatievermogen trainen 

• Bevorderen van kwaliteit van zorg 

De voorbereiding voor het geven van de klinische les:

Stel jezelf de volgende vragen: 

1. WAT wil ik met het geven van de klinische les bereiken (doelstelling)? 

Dit hangt af van: 

• De zorgvrager of groep zorgvragers waar je het over wil hebben. 

• De aspecten van de zorg die je wil bespreken. 

2. Met WIE heb ik te maken? 

Je hebt in ieder geval te maken met: 

• De docent. Deze is verantwoordelijk voor het organiseren van de klinische les t.a.v. datum, tijd en plaats. 

• De ondersteuner van jouw klinische les. 

• Leerlingen die de klinische les volgen. 

3. HOE werk ik de inhoud van de klinische les uit? 

De stappen die je hierbij onderneemt zijn: 

• Het verzamelen van gegevens en/of materialen en deze selecteren. 

• Het maken van een lesplan (zie bijlage).  

Hierin is belangrijk: 

* Doelstellingen formuleren: 

→ Cognitief 

→ Psychomotorisch 

→ Affectief 

* Bepalen van de beginsituatie. 

* Maken van een tijdsfasering. 

* Maken van een korte inhoudsbeschrijving. 

* Bepalen van de didactische werkvorm (hoe  wil je de stof geven). 

* De hulpmiddelen die je eventueel wilt gebruiken. (in ieder geval PowerPoint) 

* Evaluatie. 

4. Hoe ziet de SAMENWERKING met mijn ondersteuner eruit? Je spreekt je voorbereiding van de klinische les door met je ondersteuner. De ondersteuner geeft tips en aanvullingen.

5. WAT kan ik van de docent verwachten? Uiterlijk 1 week (7 dagen) voor de geplande datum van de klinische les stuur je je lesopzet met de PowerPoint naar de docent. Hij geeft hierop uiterlijk drie dagen voor de geplande datum een reactie met eventuele aanvullingen. 

De uitvoering voor het geven van de klinische les:

1.
De uitvoering van de klinische les  duurt ongeveer 15 minuten;

2.
Je voert je klinische les uit volgens je l
esplan;

3.
De nabespreking wordt geleid door je ondersteuner. Tijdens de nabespreking kunnen deelnemers aan de klinische les vragen stellen over de inhoud;

4.
Evaluatie: tijdens de evaluatie geef je kort je ervaringen weer. 

De afronding van de klinische les:

1.
Van de klinische les maak je een kort evaluatieverslag waarin leerpunten zijn beschreven en dat lever je in bij de docent;

2.
De ondersteuner maakt ook een evaluatieverslag waarin staat beschreven op welke wijze de ondersteuning heeft plaats gevonden, hoe de klinische les verlopen is, hoe de nabespreking is verlopen die geleid is door de ondersteuner en welke leerpunten er zijn behaald. Dit verslag wordt ook ingeleverd bij de docent.

Lesplan: 
Datum: 
Tijd: 
Plaats: 
Onderwerp: 
Doelen: 
  
    TIJD 
INHOUD 


WERKVORM 

MEDIA 
	1 INLEIDING 



	2 KERN 



	3 AFSLUITING 
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PowerPointpresentatie

Omschrijving

Bij een powerpointpresentatie gaat het erom dat door één of meer personen op aanschouwelijke wijze, dus via de powerpoint – en niet alleen via verbale informatie- iets getoond of gedemonstreerd wordt.

Opdracht:

1. Bestudeer de theorie over dit thema;

2. Bereid je voor op het houden van een presentatie met powerpoint met de volgende opbouw:

a. het voorbereiden op de presentatie (onderwerp, presentatievorm, uitvoering, evaluatie);

b. het samenstellen van de presentatie en eventuele hand-outs;

c. het plannen van de presentatie (datum, tijd, plaats, benodigde hulpmiddelen)

d. het verzorgen van de presentatie (introductie, inhoud, afronding);

e. het evalueren van de presentatie (verslag, terugkoppeling) 

3. Beschrijf in het kort een evaluatie over deze werkvorm.

Toelichting
Inleiding

Tijdens je presentatie van breng je de verzamelde informatie mondeling over. Hiervoor gebruik je naast jezelf als persoon ook nog een belangrijk hulpmiddel, namelijk de PowerPointpresentatie. Deze digitale vorm van presenteren zorgt ervoor dat de presentatie een professionele uitstraling krijgt. 

Om een PowerPointpresentatie te kunnen maken moet je natuurlijk wel oefenen met dit programma. Als je het eenmaal door hebt, zul je ondervinden dat het een heel leuk en goed bruikbaar programma is voor nu en in de toekomst.

Eisen aan de PowerPointpresentatie

De PowerPointpresentatie die je gaat maken moet aan de volgende eisen voldoen:

–
De presentatie moet uit minimaal 10 en maximaal 20 dia’s (sheets) bestaan, waarvan één titeldia en een dia met inhoudsopgave.

–
Pas een rustige diaovergang toe op alle dia’s; deze overgang moet handmatig verlopen.

–
Verwerk minimaal twee illustraties in de presentatie.

–
Gebruik op alle dia’s standaard dezelfde achtergrond.

–
Vermeld op alle dia’s een datum, dianummer en voettekst.

–
Zorg ervoor dat op iedere dia de titel standaard hetzelfde lettertype heeft.

–
Gebruik opsommingslijsten en zorg ervoor dat die standaard is ingesteld (gebruik niet te veel verschillende lettertypen).

–
Opsomming: zorg ervoor dat bij elke nieuwe regel een toelichting gegeven staat en dat je op commando de volgende regel kunt laten verschijnen.

–
Maak nog een animatie-effect.

–
Maak een afdruk van de dia’s voor een hand-out.

–
Sla de presentatie op een memorystick op.

Voor een uitgebreide uitleg voor het samenstellen van een powerpointpresentatie, zie oa. http://www.rocmb.nl/dgo/paginas/bestanden/handleiding%20pp%20lesmateriaal.doc 
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Instrueren

Omschrijving

Bij deze werkvorm is er sprake van:

- één leerling, die

- aan één groep leerlingen

- (hoofdzakelijk) verbaal instructie geeft

Binnen deze werkvorm gaat het om:

Uitleggen en instructie geven; daarbij gaat het om het verduidelijken van een opdracht of het laten zien van vaardigheden, met de bedoeling dat de toehoorder de opdracht of de vaardigheid zelfstandig kan uitvoeren;

Opdracht:

1. Bestudeer de theorie over dit thema; 

2. Bereid je voor op het geven van een instructie van 10 minuten over dit thema met de volgende opbouw:

3. korte inleiding op het thema en wijze van presenteren;

4. instructie over de opdracht en/of vaardigheid

5. ruimte bieden voor het stellen van vragen;

6. Beschrijf in het kort een evaluatie over het geven van een instructie.

Toelichting

De zorgverlener moet zijn kennis en ervaring op een deskundige manier kunnen overdragen. Bij een goede instructie leert de zorgvrager stap voor stap iets nieuws. Bij elke stap wijst de zorgverlener op eventuele moeilijkheden en problemen. De zorgvrager moet weten aan welke eisen hij moet voldoen en wie hij moet aanspreken bij eventuele vragen.
In het begin zul je veel tijd kwijt zijn aan instructie, daarna neemt de instructietijd af en neemt de begeleidingstijd toe. De zorgvrager krijgt steeds meer verantwoordelijkheden. Instrueren is méér dan uitleggen hoe een bepaald werk of bepaalde handeling moet worden gedaan. 

Instructie geven bestaat uit twee fases:
o het voorbereiden van de instructie;
o het uitvoeren van de instructie via een instructiegesprek.

Voorbereiden van de instructie
Bij een goede voorbereiding ga je te werk volgens een stappenplan. Je beantwoordt voor jezelf stapsgewijs de volgende vragen:
1 Wat wil ik instrueren?
Je stelt een zorgdoel (of doelen) vast: wat wil ik met de zorgvrager bereiken. Dat heeft als voordeel dat je na afloop van een instructie kunt beoordelen of de instructie heeft opgeleverd wat je ervan had verwacht.
2 Wie ga ik instrueren?
Aan het begin van de instructie zul je van de zorgvrager(s) de beginsituatie moeten vaststellen: wat brengt hij mee aan mogelijkheden, kennis, ervaring en motivatie. Op grond daarvan weet je waar je moet beginnen met je instructie.
3 Welke vaardigheid ga ik instrueren?
Je deelt de vaardigheid die je wilt aanleren op in leerstappen: de taakanalyse of werkontleding. Een taakanalyse kan weer worden onderverdeeld in handelingsstappen en denkstappen.
4 Hoe draag ik mijn kennis en ervaring over?
Je kiest de werkwijze(n) die je gaat gebruiken: voordoen, uitleggen, zelf laten doen, vragen stellen, opdrachten geven of observeren.
5 Welke hulpmiddelen heb ik nodig?
Je controleert of alle hulpmiddelen die je voor de instructie nodig hebt (bijvoorbeeld documenten, formulieren, materialen, gereedschappen) aanwezig zijn.
6 Hoe kan ik controleren of het zorgdoel (of de doelen) zijn bereikt?
Door de zorgvrager een opdracht te geven controleer je of hij alle handelingen op de juiste manier uitvoert. De opdracht moet aansluiten bij de instructie die je hebt gegeven en betrekking hebben op het zorgdoel.

7 Wat zijn de randvoorwaarden?
Randvoorwaarden zijn alle organisatorische zaken die van invloed kunnen zijn op de instructie. Je regelt die van tevoren. Als de zorgvrager bijvoorbeeld aan een bepaalde medicijnen moet innemen, waarbij een instructie nodig is, moet dat medicijn gebruiksklaar zijn en is eventueel de persoon die daarvoor verantwoordelijk is, aanwezig.

Je zet de stappen op papier: het instructieplan. Dat biedt een aantal voordelen:
o Je weet precies wat je moet doen, dus je kunt veel tijd besteden aan de zorgvrager.
o Je kunt precies nagaan of alles volgens de planning is verlopen.
o Je kunt een instructieplan meerdere malen gebruiken.

Uitvoeren van de instructie via een instructiegesprek
In een instructiegesprek draagt je je kennis en ervaring over aan de zorgvrager. Hierbij zijn de volgende punten belangrijk:
o Je vertelt de zorgvrager wat de instructie inhoudt en wat het doel ervan is.
o Je probeert zijn belangstelling te wekken en vast te houden.
o Je probeert achter het beginniveau van de zorgvrager te komen.
o Je doet de vaardigheid stap voor stap voor in een normaal tempo.
o Je herhaalt de demonstratie in een lager tempo.
o Je noemt de belangrijkste stappen en kritieke punten hardop.
o Je controleert door vragen of de zorgvrager je heeft begrepen.
o Dan voer je de handeling samen met de zorgvrager uit en verbetert hem waar nodig.
o Je laat de zorgvrager de taak zelfstandig uitvoeren in je aanwezigheid.

Tips voor het instrueren
o Stel de zorgvrager op zijn gemak.
o Kies voor je instructie een plek waar je niet of nauwelijks wordt gestoord.
o Trek voldoende tijd uit voor je instructie, zodat er geen gehaaste sfeer ontstaat.
o Ga bij een demonstratie zo staan of zitten dat de zorgvrager alles goed kan zien.
o Gebruik het lesmateriaal in de juiste volgorde.
o Stem je aanpak en tempo af op de behoeften en capaciteiten van de zorgvrager.
o Zorg dat je instructie maar op één manier uitgelegd kan worden.
o Laat je instructie aansluiten bij de al aanwezige kennis van de zorgvrager.
o Geef je instructie in positieve bewoordingen. Corrigeer de zorgvrager op een vriendelijke manier.
o Probeer niet alles in één keer te vertellen. Dan blijft je instructie niet hangen.
o Toon geduld. Wat voor je vanzelfsprekend is, is dat meestal niet voor de zorgvrager.
o Toets de zorgvrager voortdurend door vragen te stellen.
o Stel realistische eisen: bij te hoge eisen haakt de zorgvrager af, bij te lage eisen zal hij minder gaan presteren.
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Adviesrapport

Omschrijving:

Een adviesrapport geeft op basis van eigen of andermans onderzoek een beredeneerd (beleids)advies of maakt een oplossing voor een probleem kenbaar. 

Opdracht:

1. Bestudeer de theorie over dit thema; 

2. Schrijf een adviesrapport naar aanleiding van het bestudeerde stuk. Het adviesrapport moet gericht zijn op een persoon of organisatie/instelling en je eigen mening/ervaring moet hierin duidelijk naar voren komen. 

3. Beschrijf in het kort een evaluatie over deze werkvorm.

Toelichting 

Doelgroep: 
Lezers van adviesrapporten vormen in de meeste gevallen een heterogene groep. Een opdrachtgever is bijvoorbeeld vooral geïnteresseerd in het daadwerkelijke advies. Een docent daarentegen wil vooral beoordelen of de student het onderzoek goed heeft uitgevoerd, de juiste conclusies heeft getrokken en deze voldoende genuanceerd onder woorden heeft gebracht. Breng de lezersgroep dan ook duidelijk in kaart door de volgende vragen te stellen. 

- Welke voorkennis hebben de lezers? 

- Welke belangen hebben de lezers? 

- Hoe gaan ze het rapport gebruiken? 

Bronnen: 

- De analyse van het probleem en de achtergrondinformatie van de opdrachtgever. 

- Gegevens van externe experts. 

- Resultaten van het verrichte onderzoek. 

- Geraadpleegde vakliteratuur. 

- De eigen expertise. 

- Eerder gepubliceerde adviesrapporten over het onderwerp. 

Globale structuur: In een adviesrapport staan het advies en de onderbouwing daarvan vaak centraal. Onderzoeksgegevens, methodologie en theorie worden meestal gepresenteerd in de bijlagen.

Ga met betrekking tot de structuur van de tekst na wat de verwachtingen zijn van de opdrachtgever (de docent). Hieronder wordt een globale structuur gepresenteerd voor een kort adviesrapport.

 

voorbeeldstructuur adviesrapport: 

	Managementsamenvatting 

	Stelt de opdrachtgever in zo weinig mogelijk woorden op de hoogte van het advies en de onderbouwing hiervan. Omvang: half à 1 A4

	Inleiding: het probleem 


	Bevat de aanleiding en context van het probleem, de centrale vraag en een beschrijving van de randvoorwaarden voor mogelijke oplossingen.

	Oplossingen / maatregelen 
	Geeft een of meer oplossingen weer en weegt deze (tegen elkaar) af binnen de gestelde randvoorwaarden

	Conclusie / aanbevelingen 
	Bevat het uiteindelijke advies en de onderbouwing hiervan.

	Bijlagen 
	Bevatten de onderzoeksgegevens en achtergrondinformatie


 

Tips

Opdrachtgeving: zorg ervoor dat de opdrachtgever een duidelijke, gekwantificeerde adviesvraag formuleert. 

niet: 
"Ontwikkel voorstellen waardoor het beheer van de vlindertuin in het Noorderdierenpark efficiënter wordt."


wel: 
"Ontwikkel voorstellen waardoor het beheer van de vlindertuin in het Noorderdierenpark binnen een jaar efficiënter wordt. Het budget waarbinnen de voorstellen geformuleerd moeten worden bedraagt 10.000,- Euro." 

Zorg ervoor dat je weet aan welke eisen het rapport zelf moet voldoen: hoe lang mag het worden, wanneer moet het klaar zijn? 

Randvoorwaarden: vraag de opdrachtgever naar de randvoorwaarden waarbinnen je advies kunt geven: hoeveel geld is ervoor, binnen welke termijn moet het advies uitgevoerd worden, zijn er specifieke regels (wetten, reglementen) waarmee je rekening moet houden bij het formuleren van je advies? 

"De groeiproblemen van de grasmat in voetbalstadion 'De Arena' dienen binnen twee jaar te zijn opgelost.
De speelruimte voor het bereiken van dit doel is nogal krap, omdat we rekening moeten houden met drie voorwaarden: beperkt budget, stadion moet toegankelijk blijven en er kan geen andere grassoort worden geplant."
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Een werkwijzer maken
Omschrijving:

Een werkwijzer geeft op basis van eigen of andermans onderzoek een beredeneerde oplossing voor een probleem weer, beschreven in duidelijke, uitvoerbare stappen. 

Opdracht:

1. Bestudeer de theorie over dit thema; 

2. Schrijf een werkwijzer naar aanleiding van het bestudeerde stuk. De werkwijzer moet gericht zijn op handeling uit de praktijk en opgedragen zijn door een persoon of organisatie/instelling. 

3. Beschrijf in het kort een evaluatie over deze werkvorm.

Toelichting

Stappenplan werkwijzer maken

De volgende stappen zijn handig bij het maken van een werkwijzer. Ook kun je ze goed gebruiken bij het houden van een spreekbeurt of presentatie.

Stap 1: Alleen werken of samenwerken

Maak een taakverdeling als je met een ander samenwerkt. Spreek duidelijk af wie wat doet en wanneer elke taak af moet zijn. Schrijf de afspraken in je agenda op. Met je docent(e) spreek je af wanneer het werkstuk af moet zijn.

Stap 2: Onderwerp kiezen

Kies een onderwerp dat niet te ruim of te vaag is. Het onderwerp 'taal' is bijvoorbeeld te ruim, daar kun je wel duizend pagina's over vol schrijven. Een beter onderwerp is dan straattaal of jongerentaal. Maak over het onderwerp dat je kiest een lijst met trefwoorden en houd een brainstorm.

Stap 3: Bepaal de presentatievorm en het publiek

Bedenk hoe je straks je informatie gaat presenteren. Denk ook goed na over het publiek waarvoor je gaat schrijven of waaraan je gaat presenteren.

Stap 4: Onderzoeksvraag en deelvragen bedenken

Bedenk bij het onderwerp de onderzoeksvraag (hoofdvraag): de belangrijkste vraag die je wilt onderzoeken en beantwoorden in je werkwijzer. Bedenk ook een aantal deelvragen (kopjes) die dieper ingaan op het onderwerp.

Stap 5: Plan van aanpak maken

Maak een planning en vraag of iemand de werkwijzer tussendoor nakijkt op fouten.

Stap 6: Informatie verzamelen en selecteren

Verzamel geschikte en betrouwbare informatie over het onderwerp. Gebruik een verzamelmap voor de papieren informatie en een verzameldocument voor de digitale informatie. Vermeld er alle bronnen bij (schrijvers, boektitels, data van krantenartikelen, adressen van internetsites, namen van geïnterviewden enzovoort).

Stap 7: Informatie verwerken

Verwerk de informatie en schrijf een kladversie van de werkwijzer. Houd rekening met het publiek en zorg voor een duidelijke opbouw (inleiding, middenstuk, slot, bronvermeldingen) en opmaak. Laat anderen je kladversies lezen om er zoveel mogelijk fouten uit te halen. Oefen flink voor een spreekbeurt of presentatie en pas je taalgebruik aan je publiek aan.

Stap 8: Werkwijzer afronden / presentatie geven

Schrijf de netversie van je werkwijzer en zorg dat alles er verzorgd uitziet. Presenteer je werkwijzer.

Stap 9: Evaluatie en beoordeling

Na het maken van een werkwijzer of het geven van een presentatie volgt een evaluatie en een beoordeling.
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Een activiteitenplan maken

Omschrijving

Een activiteitenplan is een belangrijk hulpmiddel. Het is een instrument dat wordt gebruikt bij de planning en de uitvoering van activiteiten.

In een activiteitenplan leg je uit wat je wilt, waar je naar toe wilt en hoe je denkt daar te komen. Het is tevens een schematisch overzicht. Sommige gegevens zijn bedoeld als voorschriften die moeten worden opgevolgd.

Opdracht:

1. Bestudeer de theorie over dit thema; 

2. Schrijf een activiteitenplan naar aanleiding van het bestudeerde stuk. Het activiteitenplan moet gericht zijn op handelingen uit de praktijk, opgedragen zijn door een persoon of organisatie/instelling en gerelateerd zijn aan één zorgvrager of een groep zorgvragers . 

3. Beschrijf in het kort een evaluatie over deze werkvorm.

Toelichting

Het woord activiteitenplan

Soms kom je het woord activiteitenplan tegen in de betekenis van activiteitenoverzicht. Daarmee wordt een programma overzicht bedoeld. Het opzetten van activiteiten die aansluiten bij de doelen van de instelling en de behoeften en wensen van de cliënten.

Een activiteitenplan kent de volgende functies:

- Overzicht brengen en houden 

- Sturing en bijsturing 

- Methodiek duidelijk maken 

- Instrument bij overdracht van werkzaamheden 

- Gesprekswijzer bij de evaluatie van het verloop 

Het activiteitenplan is een werkmodel dat vier verschillende fasen kent:

- Oriënteren: de situatie inschatten 

- Ontwerpen: vaststellen wat er moet gebeuren 

- Uitvoeren: de activiteit wordt uitgevoerd volgens een draaiboek of een werkplan 

- Evalueren: beoordelen en waarderen wat er is bereikt. 

2. Opbouw van een activiteitenplan

Het hele activiteitenplan wordt doorlopen. Een activiteitenplan bestaat uit de volgende onderdelen:

- Titel 

- Context (probleem, aanleiding of situatie; doelgroep en betrokkenen) 

- Beginsituatie (doelgroepbeschrijving en situatie gegevens) 

- Doelen en methodische uitgangspunten (wat wil je bereiken en wat vind je belangrijk bij de aanpak) 

- Activiteiten (korte heldere beschrijving) 

- Planning en organisatie (hoe ga je te werk en welke stappen moet je nemen) 

- Perspectief (is het doel bereikt, hoe nu verder, zijn er vervolgactiviteiten) 
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Voorlichting geven
Omschrijving

Bij deze werkvorm is er sprake van:

- één leerling, die

- aan één groep leerlingen

- (hoofdzakelijk) verbaal voorlichting geeft

Binnen deze werkvorm gaat het om:

Voorlichting geven; daarbij gaat het om het verduidelijken van een onderwerp, thema of werkwijze, met de bedoeling de toehoorder(s) daarover nadere te informeren en voor te lichten;

Opdracht:

1. Bestudeer de theorie over dit thema; 

2. Bereid je voor op het geven van voorlichting van 15 minuten over dit thema met de volgende opbouw:

a. korte inleiding op het thema en wijze van voorlichten;

b. voorlichting verzorgen
c. ruimte bieden voor het stellen van vragen;

3. Beschrijf in het kort een evaluatie over het geven van de voorlichting.

Toelichting

Uitgangspunten voorlichtingsprotocol 

Grondregels

· Eenvoudige taal, korte zinnen

· Doseer: niet te veel informatie ineens

· Check of de patiënt en naaste de informatie begrepen hebben

· Herhaal (en –indien relevant- verwijs naar vorige gesprek)

· Geef informatie die consistent is met informatie van collega’s (gebruik een checklist)

· Geef patiënt en naaste de gelegenheid om vragen te stellen

· Moedig patiënt en naaste aan zelf vragen te bedenken en te stellen

· Wijs de patiënt en naaste expliciet op schriftelijk materiaal: brochures, patiëntenverenigingen, de informatiewegwijzer, ervaringsverhalen etc.

· Combineer mondeling èn schriftelijk: gebruik brochures tijdens het gesprek 

· Geëmotioneerdheid van de patiënt en naaste (belemmert informatieopname)

Wie

· Verpleegkundige of arts

· Als verpleegkundige: arts benadrukt dat verpleegkundige informatie geeft namens hele behandelteam

Opnamegesprek

· Uitleg hoe het gaat met de patiënt 

· Expliciet ingaan op/empathie tonen voor ongerustheid bij naaste

· Expliciete nadruk op het beloop van ziektebeeld

· Empathie tonen voor angst en onzekerheid  die dat oproept 

· Eenvoudige uitleg unit en geplande onderzoeken

· Vraag de patiënt en de naaste om tussentijds vragen die opkomen alvast te noteren 

Vervolggesprekken

· Bespreken van klinische informatie: 

· Aard van de ziekte van de patiënt 

· Oorzaken

· Onderzoeken

· Behandeling

· Eventueel: gevolgen

· Gebruik brochures, internet, etc. 

· Opnieuw: expliciet benoemen van beloop ten aanzien van herstel

· Check of informatie begrepen, herhaal zonodig

· Check welke schriftelijke informatie gewenst

· Check of contact met lotgenoten gewenst is 

· Check of ervaringsverhalen gewenst zijn

Ontslaggesprek

· Herhalen van klinische informatie

· Uitleg gevolgen ziekte

· Uitleg vervolginstelling (indien van toepassing)

· Tips voor thuis voor de naasten
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Voeren van een adviesgesprek
Omschrijving

Bij deze werkvorm is er sprake van:

- één leerling, die

- aan één andere leerling

- (hoofdzakelijk) verbaal advies geeft

Binnen deze werkvorm gaat het om:

Advies geven; daarbij gaat het om het adviseren over een onderwerp, thema of werkwijze, problematiek, behandelwijze, etc. met de bedoeling de toehoorder(s) daarover te adviseren, zodat toehoorder op grond van die informatie een beslissing zou kunnen nemen;

Opdracht:

1. Bestudeer de theorie over dit thema; 

2. Bereid je voor op het geven van een advies in 10 minuten over dit thema met de volgende opbouw:

a. korte inleiding op het thema en wijze van adviseren;

b. advies geven

c. ruimte bieden voor het stellen van vragen;

3. Beschrijf in het kort een evaluatie over dit adviesgesprekt.

Toelichting

Gespreksstructuur

Een adviestraject doorloopt vier fasen. Meestal zijn er meerdere gesprekken nodig om ze te doorlopen. Bij overzichtelijke vraagstellingen kan één gesprek afdoende zijn.

- Inleiding 

- Probleemanalyse 

- Presentatie van het advies 

- Afsluiting 

Inleiding

Aan het begin van het gesprek stem je de wederzijdse verwachtingen af. Wat verwacht de cliënt van jou? Wat zijn je eigen wensen, verwachtingen en randvoorwaarden? Als je dit meteen op tafel legt, voorkom je later teleurstellingen of verrassingen.

Vertrouwen wekken is het sleutelwoord in deze fase. Je zult de cliënt ervan moeten overtuigen dat je over de juiste kwaliteiten beschikt om zijn problemen mee op te lossen. Hoe doe je dat? Door je in te leven in de persoon van de cliënt en het probleem dat hij aan je voorlegt. Door gerichte vragen te stellen en met feiten te komen die getuigen van inhoudelijk inzicht en deskundigheid.

Probleemanalyse

Volg je het participatiemodel, dan is in de fase van probleemanalyse vooral de cliënt aan het woord. Na de startvraag ('wat is uw vraag of probleem?') beperk je je zoveel mogelijk tot stimuleren, luisteren, samenvatten en doorvragen. Je doel is helderheid te krijgen over het probleem. Je verzamelt feiten en cijfers, vraagt naar de persoonlijke visie en de beleving van de cliënt en probeert inzicht te krijgen in de oplossingsrichting die hij voor ogen heeft. Gebruik hiervoor verschillende soorten vragen.

Presentatie

Voor de presentatie van je advies is het in veel gevallen nodig een tweede gesprek te plannen. Tijdens de presentatie gaat het er in de eerste plaats om je advies te beargumenteren. Dat doe je het meest effectief door het perspectief van de cliënt als uitgangspunt te nemen.

Voorbeelden:
Uw uitgangspunt is [...] Daarom adviseer ik u [...] 
Gezien de voorgeschiedenis die u schetste [...]
Dit voorstel bevat drie grote voordelen [...] 
Interessant voor u is [...]

Naast een heldere en gedoseerde argumentatie (niet elk detail is voor de cliënt interessant!), is het belangrijk reacties te peilen. Dat doe je tussentijds door het stellen van controlevragen ('Herkent u wat ik vertel?', 'Ben ik voldoende duidelijk op dit punt?') en nadat je de presentatie hebt afgerond.

Wees alert op non-verbale signalen en speel er op in. Kijkt je gesprekspartner herhaaldelijk op zijn horloge of bladert hij ongedurig door je advies, check dan of er voldoende vaart zit in je presentatie ('Blijf ik te lang bij dit punt stil staan?', 'Vindt u het prettiger als ik wat sneller ga?').

Geef je cliënt de ruimte om te reageren op je voorstel. Heeft hij op onderdelen bezwaren, analyseer ze dan: vraag door, stimuleer hem bij het zoeken naar oplossingen. Zo snijd je je advies op maat en krijg je een gedragen product.

Afsluiting

Zijn alle bezwaren weggenomen en ligt het definitieve advies op tafel, dan kun je het gesprek afsluiten. Je vat het advies samen, noemt nog eens de belangrijkste argumenten en laat de cliënt reageren. Is hij het met het advies eens, dan is het moment aangebroken om afspraken te maken over de uitvoering.
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