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Alfa-college Techniek 


Voorwoord

Beste student,
Nederlands is een van vakken voor de BBL-opleidingen. De deelnemers in de beroepsopleiding niveau 2 of 3 maken het examen Nederlands op niveau 2F en deelnemers op niveau 4 maken het examen Nederlands op niveau 3F. 
Het examen Nederlands bestaat uit twee onderdelen:
· het Centraal Examen (CE): lezen & luisteren
· het Instellingsexamen (IE): spreken, gesprekken voeren en schrijven
De resultaten van de beide examens worden uiteindelijk gemiddeld tot één cijfer. Dit cijfer staat vermeld op je cijferlijst. 

Mocht je na het lezen van deze studiegids nog vragen hebben, dan kun je via de mail contact opnemen met je docent Nederlands of je vraag stellen tijdens een van de lesmomenten. 
Wij wensen je veel succes bij het behalen van je diploma.

Met dank aan collega’s van de vakgroep Talen is deze zelfstudiegids tot stand gekomen. 

E. van Schaik	emm.vanschaik@alfa-college.nl
T. Sikkema 	ta.sikkema@alfa-college.nl
J. de Wagt	ja.dewagt@alfa-college.nl
Docenten Nederlands mbo
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[bookmark: _Toc419800530][bookmark: _Toc463499302]Inleiding 
Het doel van de Zelfstudiegids Nederlands is om informatie te geven over de organisatorische zaken en de inhoud van de examens Nederlands. 
Nulmeting taalniveau
Aan het begin van het schooljaar wordt een TOA-toets lezen en taalverzorging afgenomen. Na afloop ontvang je een studieadvies.
Workshops
De examenstof is verdeeld over een aantal workshops. In het schema ‘Workshops & examens’ staat informatie hieromtrent over data en inhoud.

Lesmateriaal 
In de digitale leeromgeving ‘Wikiwijs’ kun je je voor bereiden op de examens, maar ook in deze zelfstudiegids staan links naar oefensites. Leer je liever met een boek, dan staan titels in de gids vermeld. Boeken kun je op eigen kosten aanschaffen. 
Dyslexie en andere verklaringen
Een deelnemer met een dyslexie-verklaring of andere gediagnosticeerde taal-problemen mag een pas aanvragen. De aanvraag van de pas is op initiatief van de deelnemer en wordt via de mentor/taaldocent bij Loopbaan centrum aangevraagd.
Vrijstelling
Een vrijstelling kan worden verleend op grond van eerder behaalde examencijfers (CE en/of IE) op hetzelfde niveau. Het aanvragen van een vrijstelling gaat door middel van een vrijstellingsformulier (zie bijlage) en wordt ingeleverd bij de mentor/taaldocent.
Examens
Verdeeld over het schooljaar zijn er een aantal gelegenheden om deel te nemen aan het CE examen Nederlands. De taaldocent meldt de kandidaat aan voor het CE. Tijdens het CE kun je tot maximaal 30 minuten na de start deelnemen aan het examen. De examentijd wordt echter niet verlengd. In noodsituaties kun je bellen: 06 20532830.
De datum waarop het IE wordt afgenomen, wordt in overleg met de vakdocent en de deelnemers vastgesteld. 
Diploma 
Je slaagt als je een 5 of hoger scoort voor het vak Nederlands (niv. 2 en 3). Voor niveau 4 slaag je met één 5 als dit wordt gecompenseerd met minimaal een 6 op de andere taal.
Bezwaar maken
Mocht je een klacht hebben met betrekking tot de procedure van het examen, dan kun je bij je mentor of je taaldocent een klachtenformulier aanvragen. Lever dit formulier in bij de opleidingsmanager van je opleiding. 
[bookmark: _Toc463499303]Centraal examen - luisteren   Nederlands  2F & 3F

Het Centraal Examen luisteren is een onderdeel van het Centraal Examen Nederlands Lezen & Luisteren. Dit examen wordt digitaal afgenomen. Koptelefoons en woordenboeken zijn aanwezig. 
Het resultaat van het examen wordt 6 week na het examen door het Cito aangeleverd. De score van het examen Lezen & Luisteren is het gemiddelde van beide onderdelen. 
[bookmark: _Toc463499304]Lesstof
Tijdens de lessen wordt aandacht besteed aan o.a. het onderscheiden van standpunten en feiten, het verschil tussen betoog en instructie, maar ook het interpreteren van teksten en het gebruik maken van verwijswoorden komen aan bod,  Tevens wordt geoefend in het handig beantwoorden van de vragen.

Op eigen initiatief/kosten kan oefenstof worden besteld: Nederlands (Nu Nederlands   2F of Nu Nederlands 3F) of theorie van het Nederlands (Samengevat mbo 2F of Samengevat mbo 3F).
[bookmark: _Toc463499305]Examenduur en randvoorwaarden
Het digitale examen Lezen & Luisteren duurt voor 
· 2F =>    90 minuten 
· 3F =>  120 minuten
Het totale examen bestaat uit 40-63 vragen. De examenvragen komen uit bestaande luisterfragmenten. Voorbeelden hiervan zijn:
Informatieve luisterfragmenten 
	·   alledaags nieuws 
· presentatie
· radio- en televisieprogramma



Instructieve luisterfragmenten
· instructies
· werkoverleg

Betogende luisterfragmenten
· presentatie

Tijdens het examen zijn woordenboeken en kladpapier aanwezig. 



[bookmark: _Toc463499306]Tips tijdens het examen luisteren
· concentreer je en denk mee met het onderwerp
· lees de vraag intensief => kernwoorden opschrijven 

· lees alle mogelijke antwoorden helemaal
· helemaal luisteren => eventuele  aantekeningen maken
· luisterfragment versnellen / herhalen 

· soms is 5x achtereenvolgens dezelfde letter het correcte antwoord
· geef ALTIJD een antwoord => onderaan te zien (donker vraagnummer)
· 60 opdrachten => 120 minuten dit is ~ 2 min. per vraag
· laatste minuten voor twijfelgevallen reserveren

[bookmark: _Toc463499307]Beoordeeld op

Begrijpend luisteren
de hoofdgedachte in eigen woorden weergeven;
relaties als oorzaak-gevolg, middel-doel, opsomming en dergelijke begrijpen en herkennen;
onderscheid tussen hoofd- en bijzaken, meningen en feiten maken;
onderscheid tussen standpunt en argument maken;
onderscheid tussen drogreden en argument maken.
Interpreteren
conclusies naar aanleiding van een (deel van de) tekst trekken;
conclusies trekken over de mogelijke intenties, opvattingen en gevoelens van de auteur, zoals blijkt uit de tekst.
Evalueren
het doel van de schrijver aangeven;
de talige middelen die gebruikt zijn om dit doel te bereiken aangeven;
de tekst opdelen in betekenisvolle eenheden;
de functie van deze eenheden benoemen;
de argumentatie in een betogende tekst op aanvaardbaarheid beoordelen;
de informatie in een tekst beoordelen op waarde voor zichzelf en anderen.
Samenvatten
essentie in de tekst beknopt weergeven voor anderen
Opzoeken
de betrouwbaarheid van bronnen beoordelen;
de bronnen vermelden;
snel informatie vinden in langere rapporten of ingewikkelde schema’s.
https://www.examenbladmbo.nl/syllabus/handreiking-nederlandse-taal-2f-en/2015-2016/f=/handreiking_taal_2f-3f_mbo.pdf?noframes=1  


[bookmark: _Toc463499308]Voorbeeld Centraal Examen Nederlands Lezen en Luisteren 2F & 3F 

Voorbeeld examen Nederlands Lezen & Luisteren 2F en 3F (tab  MBO examens) http://oefenen.facet.onl/facet/pages/oefen/start/ 

Oefenexamen Lezen & Luisteren 2F en 3F uitgewerkt in Word (dus niet digitaal) https://www.examenbladmbo.nl/onderwerp/voorbeeldexamens-bekijken/2015-2016 

Luisterfragmenten zijn goed horen via Google Chrome.             [image: Gerelateerde afbeelding]
De antwoorden staan aan het eind van de opgaven vermeld.



















[bookmark: _Toc463499309]Centraal Examen -  Lezen   Nederlands 2F & 3F

Het Centraal Examen lezen is een onderdeel van het Centraal Examen Nederlands Lezen & Luisteren. Dit examen is digitaal en woordenboeken zijn aanwezig. 
De resultaten van het examen Lezen & Luisteren worden na 6 week door het Cito aangeleverd. De score van het examen Lezen & Luisteren is het gemiddelde van beide onderdelen.
[bookmark: _Toc463499310]Lesstof
Tijdens de lessen wordt aandacht besteed aan het onderscheiden van standpunten en feiten, het verschil tussen onder anderen een betoog en instructie. De interpretatie van teksten en het gebruik maken van verwijswoorden komen ook aan bod. Tevens wordt geoefend in het handig beantwoorden van de vragen.

Op eigen initiatief/kosten kan oefenstof worden besteld: Nederlands (Nu Nederlands   2F of Nu Nederlands 3F) of theorie van het Nederlands (Samengevat mbo 2F of Samengevat mbo 3F).
[bookmark: _Toc463499311]Examenduur en randvoorwaarden
Het digitale examen Lezen & Luisteren duurt voor 
· 2F =>    90 minuten 
· 3F =>  120 minuten
Het gehele examen bestaat uit 40-63 vragen die gaan over leesteksten en luisterfragmenten. De leesteksten kunnen bestaan uit de volgende fragmenten:
Informatieve teksten 
	·   alledaags nieuws 
· standaardformulieren 
· notities en schematische informatie 



Instructieve teksten
· recepten
· veelvoorkomende aanwijzingen en gebruiksaanwijzingen
· bijsluiters van medicijnen
· brochures van formele instanties

Betogende teksten 
· reclameteksten en advertenties
· folders
· brochures van formele instanties
· artikelen uit kranten of tijdschriften

Tijdens het examen is een woordenboek N/N (Nederlands) en kladpapier aanwezig. 
[bookmark: _Toc463499312]Tips tijdens het examen lezen
Deze tips kun je gebruiken bij het lezen van teksten en het beantwoorden van vragen. 

Vooraf

Lees de tekst niet in zijn geheel, maar let op de volgende punten:
· Bekijk plaatjes, tekeningen, foto’s 
· Lees de titel, de inleiding en de tussenkopjes 
· Bekijk anders gedrukte tekst (andere kleur, grootte, vet/schuin gedrukt of onderstreept) 

De plaatjes en titel(s) “vertellen” waar de tekst over gaat. De inleiding geeft nog iets meer uitleg over waar de tekst over zal gaan. 

De tussenkopjes geven aan waar het stukje tekst direct daaronder over zal gaan. 

Wanneer een woord of stukje tekst anders gedrukt is dan de rest is dat gedaan om op te vallen; dat zijn meestal dus belangrijke woorden of stukjes tekst. 

Tijdens

Lees nu eerst de vragen. Schrijf eventueel belangrijke woorden op het kladblad.

· De vraag geeft aan waar precies op gelet moet worden; soms is het de opdracht om alleen de eerste alinea of de eerste regel van een alinea te lezen, dan kan uit dat stukje tekst het antwoord worden gehaald. 
· Vul meerkeuzevragen altijd in, maar geef alleen meerdere antwoorden wanneer dat gevraagd wordt. 
· Let op de vraagstelling; soms wordt er gevraagd wat er niet in de tekst wordt genoemd. 
· Probeer woorden uit de vraag terug te vinden in de tekst; het antwoord kan daar meestal worden gevonden. 
· Blijf niet hangen op een vraag die je niet weet. Ga door met vragen die je wel kunt beantwoorden. 
· Gebruik de chronologische volgorde. Het antwoord op vraag 3 zal waarschijnlijk tussen de antwoorden van vraag 2 en 4 staan. 
· Probeer de betekenis van een belangrijk woord uit de tekst te raden wanneer dit niet bekend is. Doe dit door de zin eromheen te lezen en dan te bedenken wat het woord zou kunnen betekenen. 







[bookmark: _Toc463499313]Beoordeeld op

Begrijpend lezen
tekstsoorten benoemen;
de hoofdgedachte in eigen woorden weergeven;
relaties als oorzaak-gevolg, middel-doel, opsomming en dergelijke begrijpen en herkennen;
onderscheid tussen hoofd- en bijzaken, meningen en feiten maken;
onderscheid tussen standpunt en argument maken;
onderscheid tussen drogreden en argument maken.
Interpreteren
conclusies naar aanleiding van een (deel van de) tekst trekken;
conclusies trekken over de mogelijke intenties, opvattingen en gevoelens van de auteur, zoals blijkt uit de tekst.
Evalueren
het doel van de schrijver aangeven;
de talige middelen die gebruikt zijn om dit doel te bereiken aangeven;
de tekst opdelen in betekenisvolle eenheden;
de functie van deze eenheden benoemen;
de argumentatie in een betogende tekst op aanvaardbaarheid beoordelen;
de informatie in een tekst beoordelen op waarde voor zichzelf en anderen.
Samenvatten
essentie in de tekst beknopt weergeven voor anderen
Opzoeken
de betrouwbaarheid van bronnen beoordelen;
de bronnen vermelden;
snel informatie vinden in langere rapporten of ingewikkelde schema’s.
https://www.examenbladmbo.nl/syllabus/handreiking-nederlandse-taal-2f-en/2015-2016/f=/handreiking_taal_2f-3f_mbo.pdf?noframes=1  



[bookmark: _Toc463499314]Voorbeeld Centraal Examen Nederlands Lezen & Luisteren 2F & 3F 

Voorbeeld examen Nederlands Lezen & Luisteren 2F en 3F (tab  MBO examens) http://oefenen.facet.onl/facet/pages/oefen/start/ 
Oefenexamen Lezen & Luisteren 2F en 3F uitgewerkt in Word (dus niet digitaal) https://www.examenbladmbo.nl/onderwerp/voorbeeldexamens-bekijken/2015-2016 



[bookmark: _Toc463499315]Gesprekken voeren Nederlands 2F & 3F

Het examenonderdeel gesprekken voeren vindt plaats in een kleine groep. Het besproken thema wordt van te voren door de docent aangereikt. 


[bookmark: _Toc463499316]Lesstof
Lesonderwerpen zijn: open en gesloten vragen, doorvragen, in een gesprek de beurt nemen, enzovoort. Maar ook doel- en publieksgericht kunnen communiceren. Aan bod komen ook de verschillende teamrollen, die mensen tijdens een gesprek/overleg innemen. 

Op eigen initiatief/kosten kan oefenstof worden besteld: Nederlands (Nu Nederlands   2F of Nu Nederlands 3F) of theorie van het Nederlands (Samengevat mbo 2F of Samengevat mbo 3F).

[bookmark: _Toc463499317]Examenduur en randvoorwaarden
Opdrachten die in het gesprek naar voren kunnen komen zijn: 

Onderwerpen op 2F
· bespreken wat er gedaan moet worden
· discussie of overleg 
· een vraaggesprek

Onderwerpen op 3F
· discussies, debatten en overleg in kleinere of grotere groepen
· gesprekken in het kader van werk, een project of stage en de evaluatie daarvan

Het examen gesprekken voeren duurt 10-15 minuten. De voorbereiding duurt ook 15 minuten en vindt plaats direct voor het examen. Het gesprek kan met meerdere examenkandidaten gevoerd worden. 
Het examen Nederlands gesprekken voeren wordt soms opgenomen. 


[bookmark: _Toc463499318]Tips 

Op de site van Vilans: het goede gesprek, staan een aantal handige tips die tijdens het voeren van een gesprek goed te gebruiken zijn. 
http://www.vilans.nl/docs/vilans/informatiecentrum/20111010%20nw%20Informatie%20en%20tips%20voor%20het%20voeren%20van%20goede%20gesprekken.pdf 
[bookmark: _Toc463499319]Beoordeeld op
· verstaanbaar spreken
· is in gesprek met gesprekspartner en kan daarin zijn doel (informerend, overtuigend, enz.) helder formuleren
· heeft contact met de gesprekspartner (publieksgericht communiceren)
· variatie in het woordgebruik  
· grammatica: gebruik van voegwoorden, signaalwoorden, verwijswoorden, ed. 
· past gesprekstechnieken toe: luisteren, samenvatten en doorvragen. Kan ook mening, argumenten en feiten onderscheiden en hanteren
Het beoordelingsformulier gesprekken voeren is opgenomen in de bijlage. 


[bookmark: _Toc463499320]Voorbeeld examen gesprekken

Link naar site met voorbeeldexamens  ga naar Voorbeeldexamens gesprekken  en naar de filmpjes   Videofragment bij voorbeeldtoets GE-IN-3F-ZW   























[bookmark: _Toc463499321]Spreken Nederlands 2F & 3F

Het examen spreken bestaat uit het geven van een presentatie met behulp van PowerPoint, Prezi of een andere vorm van visuele ondersteuning. 

[bookmark: _Toc463499322]Lesstof
Tijdens de lessen wordt aandacht besteed aan de opbouw van een presentatie en de non-verbale communicatie tijdens het presenteren. Op verzoek wordt het maken van een PowerPoint of Prezi behandeld. 

Op eigen initiatief/kosten kan oefenstof worden besteld: Nederlands (Nu Nederlands   2F of Nu Nederlands 3F) of theorie van het Nederlands (Samengevat mbo 2F of Samengevat mbo 3F).

[bookmark: _Toc463499323]Examenduur en randvoorwaarden
Een presentatie kan zijn: 
Spreken op niveau 2F(+ 10 min.):
· iets vertellen over je stage of de werking van een instrument uitleggen 
· een voorbereide presentatie geven over een onderwerp uit eigen interessegebied 

Spreken op niveau 3F(+ 10 min.):
· informatie geven over de stage- of werkplek 
· informatie geven over het bedrijf waar men werkt (bedrijfspresentatie)
· instructie geven over een techniek die wordt toegepast op de werkplek (toolbox)

De presentatie duurt ongeveer 10 minuten en deze wordt ondersteund met visueel materiaal. Dit kan een PowerPoint of een Prezi zijn. Soms wordt de presentatie gefilmd. Via school is het office-pakket gratis beschikbaar gesteld met onder anderen PowerPoint, Excel, enz. Prezi is gratis te downloaden https://prezi.com/.  

De presentatie voor de groep duurt ongeveer 10 minuten. Tijdens het examen is een digibord aanwezig. Neem je eigen laptop mee. 


Het examen Nederlands spreken wordt soms opgenomen. 



[bookmark: _Toc463499324]Tips 

Gebruik de laptop als “spiekbrief”. Je kunt met behulp van de diavoorstelling kijken naar de volgende dia en daardoor een logisch lopend verhaal vertellen. 

Houd de presentatie aan collega’s of groepsgenten, zo merk je de knelpunten of hiaten op. 

[bookmark: _Toc463499325]Beoordeeld op:
· spreekt verstaanbaar en in een goed spreektempo
· spreekt voor de doelgroep en met juiste doel (informerend, overtuigend, enz.) 
· heeft contact met de doelgroep
· varieert in het woordgebruik  
· grammatica: gebruikt voegwoorden, verwijswoorden, ed. 
· hanteert correcte opbouw van een betoog
· onderbouwt met PowerPoint / Prezie / 

Voorbeeld van een beoordelingsformulier is te vinden in de bijlage.



[bookmark: _Toc463499326]Voorbeeld examen spreken

Link naar site met voorbeeldexamens  ga naar Voorbeeldexamens spreken  en naar de filmpjes Videofragment bij voorbeeldtoets GE-IN-3F-ZW  




















[bookmark: _Toc463499327]Schrijven Nederlands  2F & 3F

Het examen onderdeel schrijven bestaat uit enkele opdrachten en wordt geschreven met de pen. 

[bookmark: _Toc463499328]Lesstof
Tijdens de les wordt op niveau 2F geoefend in schrijven van een:
· zakelijke brief en zakelijke e-mail
· memo 
· instructie 
· formulier 
· verhaal 
· advertentie 

Naast de hierboven genoemde thema’s wordt ook aandacht besteed aan spelling en grammatica op niveau 2F. 


Tijdens de les wordt op niveau 3F geoefend in schrijven van een:
· zakelijke brief of e-mail
· instructie  
· artikel 
· betoog
· samenvatting
· vrij schrijven 

Naast de hierboven genoemde thema’s wordt ook specifiek aandacht besteed aan spelling en grammatica op niveau 3F. 

Op eigen initiatief/kosten kan oefenstof worden besteld: Nederlands (Nu Nederlands   2F of Nu Nederlands 3F) of theorie van het Nederlands (Samengevat mbo 2F of Samengevat mbo 3F).
[bookmark: _Toc463499329]Examenduur en randvoorwaarden
Het examen duurt maximaal 75 min. Het examen schrijven 2F of op 3F kan uit de volgende onderdelen bestaan:
schrijfopdrachten op niveau 2F kunnen zijn: 
· e-mail of informele brief schrijven 
· eenvoudige zakelijke brief schrijven
· formulier invullen
· advertentie maken
· onderhoudende teksten schrijven onderbouwd met argumenten

schrijfopdrachten op niveau 3F kunnen zijn: 
· adequate officiële brief en e-mail schrijven
· belangrijke informatie noteren en correct doorgeven
· een verslag, artikel of betoog schrijven
· een artikel samenvatten

Het examen wordt geschreven met een pen. Het schrijfexamen duurt maximaal 75 minuten.

[bookmark: _Toc463499330]Tips
Bij het schrijven van een tekst (brief, betoog, artikel of samenvatting) kan het maken van een woordspin of een mindmap helpen om de belangrijkste punten schematisch weer te geven in een tekst.

Voorbeeld van een woordspin of mindmap

[image: http://www.mariskamedia.nl/wordpress/wp-content/uploads/mindmap-zakelijk-bloggen.jpg]
Bron:  Mariska Media 



[bookmark: _Toc463499331]Beoordeeld op
· het product voldoet aan de opdracht en is leesbaar
· geschreven voor de doelgroep en met juiste schrijfdoel
· interpunctie (hoofdletters, punten enz.)
· spelling van de (werk)woorden 
· variatie in het woordgebruik  
· grammatica: gebruik van voegwoorden, verwijswoorden, ed. 
· correcte opbouw van een brief / artikel

Voorbeeld van een beoordelingsformulier is te vinden in de bijlage.


[bookmark: _Toc463499332]Voorbeeld examen schrijven

Link naar site met voorbeeldexamens   ga naar Voorbeeldexamens schrijven

[bookmark: _Toc463499333]Optionele boeken    
(aanschaf is op grond van eigen keuze)


Theorie en oefenstof   (gericht op MBO leerlingen (leeftijd):
	
Nu Nederlands 2F (leerwerkboek + online 2-jaarslicentie) ISBN:  9789001876173
	



	Nu Nederlands 3F (leerwerkboek + online 2-jaarslicentie) ISBN:   9789001876166      
	





Theorie zonder oefeningen:

	Samengevat mbo 2F   ISBN:   978006079982
	



Samengevat mbo 3F   ISBN:   9789006925883



Schrijfvaardig 
In de digitale uitvoering vind je veel informatie over spelling, grammatica en conventies (bijv. lay-out van een brief, e-mail, e.d.). Het boek is gericht op niveau 3F / 4F.  https://www.thiememeulenhoff.nl/mbo/talen/nederlands/schrijftaal
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Bron: Samengevat mbo 2F  /  Samengevat mbo 3F
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Het gebruiken van voegwoorden, waardoor twee zinnen verbonden worden. 
http://www.coutinho.nl/non/hotpot/H1_oefening2.htm

Voorbeelden van signaalwoorden gerubriceerd in zins- of alineaverbanden.
http://taalislol.classy.be/signaalwoorden.htm

Onderscheid maken tussen feiten, meningen en argumenten.
http://www.isisnu.nl/PERIODE%208/BB4/Feiten,%20meningen%20en%20argumenten/FMA.htm

Het onderscheiden van kernzaken en bijzaken wordt in de link in 3 stappen uitgelegd. http://home.wanadoo.nl/econworld/Hoofdpagina's/EcoVaardig/De%20Kern.htm
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Het luisteren naar het samenvatten van en het doorvragen op wat een gesprekspartner zijn aspecten die bij gesprekken voeren waardevolle gereedschappen zijn.
http://www.sollicitatiedokter.nl/sollicitatiegesprek-startpagina/luisteren-samenvatten-doorvragen-lsd/


Het stellen van open-vragen biedt mogelijkheden om het gesprek gaande te houden.
Open-vragen beginnen met vraagwoorden: wie, wat, wanneer, waar, hoe of welke.
http://www.carrieretijger.nl/functioneren/communiceren/mondeling/vaardigheden/vragen-stellen/open-vragen-stellen



Voorbeeldbeoordelingsformulier gesprekken voeren
	Uitwerking van stap 1


	Het gespreksproduct is voldoende verstaanbaar.
	Ja  >  ga verder naar stap 2


	
	Nee  >  product niet verder beoordelen


	Uitwerking van stap 2


	Het gespreksproduct is voldoende adequaat.
	Ja  >  ga verder naar stap 3


	
	Nee  >  product niet verder beoordelen




	Uitwerking van stap 3
	
0
	
1
	
2

	1 Opdrachtspecifieke inhoudskenmerken
· Opdrachtspecifiek

	
	
	

	2 Beurten nemen en bijdragen aan samenhang
· Kan de juiste frase gebruiken om aan het woord te komen. 
· Kan een reactie uitstellen totdat hij de bijdrage van de ander geïnterpreteerd en beoordeeld heeft. 

	
	
	

	3 Afstemming op doel
· Kan het eigen gespreksdoel tot uitdrukking brengen.
· Kan doelgericht doorvragen om de gewenste informatie te verwerven.

	
	
	



	4 Afstemming op gesprekspartner(s)
· Kan het spreekdoel van anderen herkennen en reacties schatten.
· Kan het verschil tussen formele en informele situaties hanteren.

	
	
	

	5 Woordgebruik en woordenschat
· Beschikt over voldoende woorden om zich te uiten. 
· Het kan soms nodig zijn om een omschrijving te geven van een onbekend woord.

	
	
	

	6 Vloeiendheid, verstaanbaarheid en grammaticale beheersing 
· De uitspraak is duidelijk verstaanbaar, ondanks een eventueel accent, af en toe een verkeerd uitgesproken woord en/of haperingen.
· Vertoont een redelijke grammaticale beheersing.
· Aarzelingen en fouten in zinsbouw zijn eigen aan gesproken taal en komen dus voor, maar worden zo nodig hersteld.

	
	
	

	Subtotalen kolommen 0 – 1 – 2
	
	
	

	Totaalscore toetsopdracht
	



	

Eindcijfer 

	Beoordeling stap 1-2-3
	□ Beoordeling gestopt na stap 1


	
	□ Beoordeling gestopt na stap 2


	
	□ Totaalscore stap 3:



	Eindcijfer
	



Bron:	Videofragmenten en beoordelingsformats
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Een checklist presentatie geven op 2F is te downloaden. Deze staat onderaan de pagina.  http://www.campagneleersucces.nl/producten/checklist-presentatie-geven-2f-28

De site geeft tips om stap voor stap de presentatie voor te bereiden. 
http://www.carrieretijger.nl/functioneren/communiceren/mondeling/modellen/presentatie

Veel gemaakte fouten zijn:  http://www.taalwinkel.nl/playlist/presenteren-veelgemaakte-fouten-bij-het-begin/ 

Voorbeeldbeoordelingsformulier spreken
	Uitwerking van stap 1


	Het spreekproduct is voldoende verstaanbaar.
	Ja  >  ga verder naar stap 2


	
	Nee  >  product niet verder beoordelen


	Uitwerking van stap 2


	Het spreekproduct is voldoende adequaat.
	Ja  >  ga verder naar stap 3


	
	Nee  >  product niet verder beoordelen




	Uitwerking van stap 3
	
0
	
1
	
2

	1. Opdrachtspecifieke inhoudskenmerken
· Opdrachtspecifiek

	 
	
	

	2. Samenhang
· Kan een duidelijk verhaal houden met een samenhangende opsomming van punten en kan daarbij het belangrijkste punt duidelijk maken.
· Gebruikt korte eenvoudige zinnen en verbindt deze door de juiste, eenvoudige voegwoorden en verbindingswoorden.

	
	
	

	3. Afstemming op doel
· Geeft spreekdoel duidelijk vorm (instruerend, informatief, onderhoudend et cetera), zodat het voor de luisteraar herkenbaar is.

	
	
	

	4. Afstemming op publiek
· Kan het verschil tussen formele en informele situaties hanteren.
· Maakt de juiste keuze voor het register en het al dan niet hanteren van taalvariatie (dialect, jongerentaal).
· Kan de luisteraar(s) boeien door middel van concrete voorbeelden en ervaringen.

	
	
	

	5. Woordgebruik en woordenschat
· Beschikt over voldoende woorden om zich te uiten. 
· Het kan soms nodig zijn om een omschrijving te geven van een onbekend woord.

	
	
	

	6. Vloeiendheid, verstaanbaarheid en grammaticale beheersing 
· De uitspraak is duidelijk verstaanbaar, ondanks een eventueel accent, af en toe een verkeerd uitgesproken woord en/of haperingen.
· Vertoont een redelijke grammaticale beheersing.
· Aarzelingen en fouten in zinsbouw zijn eigen aan gesproken taal en komen dus voor, maar worden zo nodig hersteld.
· Is goed te volgen en kan zich makkelijk uitdrukken.
· Vloeiendheid kan minder zijn als er nagedacht moet worden over de grammaticale vorm, de te kiezen woorden en herstel van fouten.

	
	
	

	Subtotalen kolommen 0 – 1 – 2
	
	
	

	Totaalscore toetsopdracht
	



	

Eindcijfer 

	Beoordeling stap 1-2-3
	□ Beoordeling gestopt na stap 1


	
	□ Beoordeling gestopt na stap 2


	
	□ Totaalscore stap 3:



	Eindcijfer
	


Bron:	Videofragmenten en beoordelingsformats
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Verschillende schrijfopdrachten in een examentraining op 2F en 3F. 
http://www.brenlessen.nl/Ned%20Schrijfvdh.htm 

Het schrijven van een officiële brief vraag om een speciale lay-out.  De lay-out wordt gebruikt bijvoorbeeld bij een klachtenbrief, een sollicitatiebrief, een brief waarin informatie wordt gevraagd. http://taaladvies.net/taal/advies/tekst/95/

Een zakelijke e-mail verzenden komt steeds vaker voor. In de link staat uitleg en een voorbeeld hiervan. http://taaladvies.net/taal/advies/tekst/89

Hier wordt de opbouw van een tekst uitgelegd  (een bouwplan). http://vimeo.com/64669610 

Bij het invullen van formulieren moet een hoofdletter worden gebruikt als het gaat om namen, plaatsen en in de postcode. De maanden van het jaar worden met een kleine letter geschreven als deze niet vooraan de zin staat.
Vragen over het gebruik van een kleine en een hoofdletter, komma’s, tussen –s, -e  -en,  verwijswoorden en verbindingswoorden en nog veel meer is te vinden op taaladvies.net. http://taaladvies.net/   http://cambiumned.nl/zinnen.htm  =>  veelvoorkomende fouten voorkomen (m.n. op 3F).

Verbindingswoorden leggen verbanden tussen twee zinnen, bijvoorbeeld: Voordat ik naar m’n werk ga, moet ik eerst nog tanken. Verbindingswoorden geven een kenmerkt verband aan. http://www.extraned.nl/stijl/verbanden-verbindingswoorden

Het vervoegen van werkwoorden in de tegenwoordige tijd, de verledentijd en de voltooide tijd. http://home.planet.nl/~leend748/hsl1.html

Verwijswoorden verwijzen naar een eerder genoemd persoon, thema of zin. Goede verwijswoorden worden uitgelegd met behulp van een filmpje (niv. 3F). 
http://cambiumned.nl/foutieveverwijswoorden.htm 

Op deze site staan tests waarin de kennis van het Nederlands kan worden getoetst. Het examen dat op het mbo wordt gemaakt, is gericht op de functionele vaardigheden. Hierin kun je synoniemen, tegenstellingen en omschrijvingen van woorden gebruiken. Zo mijd je moeilijke woorden. http://www.nederlandsetaaltest.nl/Nederlands/test/Nederlandse-spelling-Nederlandse-grammatica-etc.html








[bookmark: _Toc463499340]Signaalwoorden geven het doel van de verzender aan (ook wel voegwoorden) 

· tijd 	voordat, nadat, eerst, daarna, wanneer, 
	vroeger, later
· opsomming 	en, ook, ten eerste, ten tweede, vervolgens, 
	ten slotte
· tegenstelling 	maar, echter, hoewel, toch, daarentegen, 
	staat tegenover
· vergelijking 	zoals, zo, evenals, in vergelijking met, 
	soortgelijk(e)
· oorzaak - gevolg 	door, doordat, waardoor, te danken aan, 
	zodoende
· doel - middel 	om te, daarmee, waarmee, opdat, door middel 
	van
· voorbeeld/toelichting 	bijvoorbeeld, een voorbeeld ( hier)van, zo, 
	zoals, ter illustratie
· reden/verklaring/argument 	want, omdat, daarom, vanwege, immers, 
	namelijk 
· voorwaarde 	als, wanneer, mits, tenzij, in (voor) het geval 
	dat  
·  samenvatting/conclusie	samengevat, kortom, dus, al met al, vandaar 
	dat, hieruit volgt   


[bookmark: _Toc463499341]Werkwoorden vervoegen

Werkwoorden zijn woorden die vertellen dat je iets doet:  lopen, werken, kijken, denken, dromen, zwijgen, enz.

Werken:  nu, straks of later 	Werken:  net zo pas, gisteren of nog 
(tegenwoordige tijd)	eerder (verledentijd)
	Ik
	werk
	
	
	Ik
	werkte

	Jij
	werkt
	
	
	Jij
	werkte

	Hij / zij
	werkt
	
	
	Hij / zij
	werkte

	U 
	werkt
	
	
	U 
	werkte

	
	
	
	
	
	

	Wij 
	werken
	
	
	Wij 
	werkten

	Jullie
	werken
	
	
	Jullie
	werkten

	Zij 
	werken
	
	
	Zij 
	werkten



In de  verledentijd  worden zwakke werkwoorden verlengd met   -te(n)  of   -de(n).     

	Ik
	wachtte
	
	
	Ik
	legde

	Jij
	wachtte 
	
	
	Jij
	legde

	Hij / zij
	wachtte
	
	
	Hij / zij
	legde

	U 
	wachtte 
	
	
	U 
	legde

	
	
	
	
	
	

	Wij 
	wachtten
	
	
	Wij 
	legden

	Jullie
	wachtten
	
	
	Jullie
	legden

	Zij 
	wachtten
	
	
	Zij 
	legden




Is de laatste letter van de stam ( pakken ) een medeklinker die in ’t kofschip staat,   dan  wordt het woord verlengd met +te(n). 
Bijvoorbeeld: pakken, pakken,  pak => ik pakte, wij pakten.  

Staat de laatste letter van de stam (laden )  niet in ’t kofschip,  dan wordt het woord verlengd met +de(n). Bijvoorbeeld:  laden, laden, laad => ik laadde,  wij laadden.

Als er iets wordt verteld over wat al gebeurd is, worden vaak woorden gebruikt die beginnen met  ge-.  
Ook hier is de regel voor zwakke werkwoorden: ’t kofschip => +t,  ’t kofschip =>  +d

	Ik
	heb      gewacht
	
	Ik
	heb   gelegd

	Jij
	hebt     gewacht
	
	Jij
	hebt   gelegd

	Hij / zij
	heeft    gewacht
	
	Hij / zij
	hebt   gelegd

	U 
	hebt / heeft  gewacht
	
	U 
	hebt / heeft   gelegd

	
	
	
	
	

	Wij 
	hebben  gewacht
	
	Wij 
	hebben   gelegd

	Jullie
	hebben  gewacht
	
	Jullie
	hebben   gelegd

	Zij 
	hebben  gewacht
	
	Zij
	hebben   gelegd 


[bookmark: _Toc463499342]Voorbeeld officiële brief  



























Voorbeeldbeoordelingsformulier schrijven
	Uitwerking van stap 1


	Het schrijfproduct is voldoende leesbaar.
	Ja  >  ga verder naar stap 2


	
	Nee  >  product niet verder beoordelen


	Uitwerking van stap 2


	Het schrijfproduct is voldoende adequaat.
	Ja  >  ga verder naar stap 3


	
	Nee  >  product niet verder beoordelen




	Uitwerking van stap 3

	
0
	
1
	
2

	1. Opdrachtspecifieke inhoudskenmerken
· Opdrachtspecifiek

	
	
	

	2. Samenhang
· Gebruikt veelvoorkomende verbindingswoorden (als, hoewel) correct.
· De tekst bevat een volgorde: inleiding, kern en slot.
· Kan alinea’s maken en inhoudelijke verbanden expliciet aangeven.
· Maakt soms nog onduidelijke verwijzingen en fouten in de structuur van de tekst.

	
	
	

	3. Afstemming op doel
· Kan in teksten met een eenvoudige lineaire structuur trouw blijven aan het doel van het schrijfproduct.

	
	
	

	4. Afstemming op publiek
· Past het woordgebruik en toon aan op het publiek.

	
	
	

	5. Woordgebruik en woordenschat
· Varieert het woordgebruik, fouten met idiomatische uitdrukkingen komen nog voor.

	
	
	

	6. Spelling, leestekens en grammatica
· Vertoont een redelijk grammaticale beheersing.
Zie verder: Referentiekader Taal, hoofdstuk 4: Begrippenlijst en Taalverzorging

Beoordeel eerst de drie categorieën Spelling, Leestekens en Grammatica en noteer dan in de rechterkolom met behulp van de omrekentabel de score van dit onderdeel.

6a Spelling				Subscores
0 = 5 of meer spellingsfouten
1 = 3 of 4 spellingsfouten
2 = 1 of 2 spellingsfouten		
	0
	1
	2



			
6b Leestekens
0 = 5 of meer leestekensfouten
1 = 3 of 4 leestekensfouten
2 = 1 of 2 leestekensfouten			
	0
	1
	2



6c Grammatica
0 = 5 of meer grammaticale fouten		
1 = 3 of 4 grammaticale fouten
2 = 1 of 2 grammaticale fouten		
	0
	1
	2




Totaal spelling, leestekens en grammatica:			
	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6


	
Omrekentabel van totalen:
0 – 1	= 	0 punten
2 – 3 - 4 	= 	1 punt
5 – 6	=	2 punten  

	
	
	

	7. Leesbaarheid
· Gebruikt titel en tekstkopjes.
· Heeft bij langere teksten (meer dan twee x A4) ondersteuning nodig bij aanbrengen van lay-out.

	
	
	

	Subtotalen kolommen 0 – 1 - 2
	
	
	

	Totaalscore toetsopdracht
	



Bron:	
Videofragmenten en beoordelingsformats 
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	Naam deelnemer: 
		

	BSN nr.:
	

	Deelnemersnr (indien bekend) 
	

	Opleiding (die je gaat volgen of reeds volgt):
	

	Datum aanvraag:
	

	E-mailadres:
	

	Telefoonnummer:
	



 Kruis aan waar een vrijstelling[footnoteRef:1] voor aangevraagd wordt: [1:  De vrijstelling geldt alleen voor examens en niet voor het onderwijsprogramma. ] 

	Nederlands
	

	Rekenen
	

	Engels
	

	Beroepsgerichte onderdelen (kerntaken)
	



· Voeg het diploma en de resultatenlijst/cijferlijst toe bij de aanvraag. Op de resultatenlijst moet worden aangetoond dat het referentieniveau van Nederlands, Engels en/of rekenen overeenkomt met het examenonderdeel waarvoor een vrijstelling wordt aangevraagd. 
· Op de resultatenlijst/cijferlijst en/of diploma moet worden aangetoond wat de datum van diplomering/uitschrijving is.  
· Indien geen diploma is behaald, wordt alleen de resultatenlijst meegestuurd waarop is aangetoond wat de datum uitschrijving is. Als dit niet uit de resultatenlijst zelf blijkt, is het de verantwoordelijkheid van de deelnemer om dit te bewijzen (door vermelding van datum uitschrijving met een handtekening/stempel door verantwoordelijke van de desbetreffende school).
In te vullen door de sub-examencommissie:
	De volgende vrijstellingen zijn toegekend

	1.   

	2. 

	3.

	4.


Toelichting niet toegekende vrijstellingen:
	


Ondertekening sub-examencommissie:
	Naam lid 1: 
Datum:
Handtekening:


	Naam lid 2:
Datum:
Handtekening


[bookmark: _Toc463499344]Bronnen

Afname CE Nederlands 2F  en  3F 
https://www.examenbladmbo.nl/onderwerp/afnameperiodes/2015-2016


Nederlands  2F 
https://www.examenbladmbo.nl/examen/nederlandse-taal-2f/2015-2016

Nederlands  3F 
https://www.examenbladmbo.nl/examen/nederlandse-taal-3f/2015-2016

AcTie 
Vrijstellingen en aanvraagformulier. Geraadpleegd op 19 mei 2015. https://actie.alfa-college.nl/ac/diensten/dok/examinering/handboekexaminering/Pages/4.7%20Vrijstellingen.aspx   
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 Mijn naam   Tuinstraat 1   1234 AA Maasstad  

    Naam geadresseerde   Afdeling administratie   De heer/mevrouw naam contactpersoon   Dorpsstraat 1   1234 AA A MSTELBEEM   

    Groningen,  18 april 2015   

    Betreft: indeling zakelijke brief  

    Geachte heer/mevrouw,  

  In uw brief van 17 april jl. vraagt u naar de juiste indeling van een zakelijke brief.  Graag stuur ik u dit voorbeeld. In de bijlage vindt u een uitleg over de richtlijnen voor  het correct indelen van een zakelijke brief.     

  Een brief be hoort ingedeeld te zijn in alinea’s met daarin een inleidende  alinea, eventueel een tweede en derde alinea en een slotalinea. Bovenaan  de brief vermeldt u uw adres en dat van de geadresseerde, de datum en de  aanhef. U sluit de brief af met uw naam en handt ekening.  

  In de bijlage staat een uitgebreidere uitleg over het indelen van een    brief. Hierin geef ik per b riefonderdeel een beschrijving.   Ik vertrouw erop u hiermee voldoende te hebben geïnformeerd.  

    Hoogachtend,       Mijn naam   

  Bijlage: uitleg briefindeling  
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    Naam geadresseerde   Afdeling administratie   De heer/mevrouw naam contactpersoon   Dorpsstraat 1   1234 AA A MSTELBEEM   

    Groningen,  18 april 2015   

    Betreft: indeling zakelijke brief  

    Geachte heer/mevrouw,  

  In uw brief van 17 april jl. vraagt u naar de juiste indeling van een zakelijke brief.  Graag stuur ik u dit voorbeeld. In de bijlage vindt u een uitleg over de richtlijnen voor  het correct indelen van een zakelijke brief.     

  Een brief be hoort ingedeeld te zijn in alinea’s met daarin een inleidende  alinea, eventueel een tweede en derde alinea en een slotalinea. Bovenaan  de brief vermeldt u uw adres en dat van de geadresseerde, de datum en de  aanhef. U sluit de brief af met uw naam en handt ekening.  

  In de bijlage staat een uitgebreidere uitleg over het indelen van een    brief. Hierin geef ik per b riefonderdeel een beschrijving.   Ik vertrouw erop u hiermee voldoende te hebben geïnformeerd.  

    Hoogachtend,       Mijn naam   

  Bijlage: uitleg briefindeling  
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