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Inleiding

Dit boekje is een handige ondersteuning bij het werken aan het examenproject. Je kunt het als naslagboekje gebruiken bij het werken aan je project. 

In dit boekje vind je namelijk veel tools. Tools kun je zien als hulpmiddelen. Zij vertellen je waar je aan denken moet als je aan een project begint. Of welke stappen je verder moet zetten als je al begonnen bent en hoe je dat kunt doen. 

Er zijn verschillende tools. Hieronder staan ze opgesomd:

Tool 1: Het persoonlijke verslag

Tool 2: Samenwerken in de partnergroep

Tool 3: Samenwerken in de projectgroep

Tool 4: Een samenwerkingsovereenkomst

Tool 5: De werkbespreking

Tool 6: Hoe maak je een plan van aanpak (offerte)?

Tool 7: Verslag van je eigen activiteiten en taken

Bijlagen:

Formulier 1: Plan van aanpak

Formulier 2: Evaluatie

Formulier 3: Checklist persoonlijk verslag

Formulier 4: Checklist project
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Tool 1: Het persoonlijke verslag

Naast het teamproduct (het project) moet ook een persoonlijk verslag worden ingeleverd.

Het persoonlijke verslag wordt door elke leerling apart geschreven. In het persoonlijke verslag zitten 4 hoofdstukken:

1. De kennismaking (zie Tool 3)

2. De samenwerkingsovereenkomst (zie Tool 4)

3. Plan van aanpak (offerte) (zie Tool 6), activiteiten en verantwoording (zie Tool 7 en  bijlage: Formulier 1)

4. Evaluatie (zie bijlage: Formulier 2)

De checklist om te controleren of je alles hebt gedaan vind je in bijlage Formulier 3.

De checklist om te controleren of je project volledig is vind je in bijlage Formulier 4.
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Tool 2: Samenwerken in de partnergroep

Een kenmerk van projectonderwijs is dat je met elkaar samenwerkt. Met één partner vorm je een partnergroep. Samen met een ander partnergroep vormen jullie een projectgroep.

Kennismaken en taken verdelen

Kennismaken doe je met je partner, maar ook met de hele projectgroep. Als je met elkaar samenwerkt, moet je op elkaar kunnen rekenen. Daar moet je dus goede afspraken met elkaar kunnen maken. Je kunt ook van elkaar leren, want soms weet jouw partner of een ander projectgroepslid iets wat jij niet weet, en omgekeerd. Zo kun je elkaar aanvullen en helpen. Samen spreek je af hoe je met elkaar wilt samenwerken en wie welke rol op zich neemt.

Als je kennismaakt met je partner:

· spreek je af wat je van elkaar verwacht

· gaan jullie samen na welke taken er gedaan moeten worden 

· bespreek je met elkaar waar je elk goed in bent en 

· wie welke taak op zich neemt

· schrijf je eventuele vragen en knelpunten op die je in de projectgroep wilt bespreken.

Jij en je partner moeten aan het einde van de projectperiode 2 documenten inleveren:

1. een document dat met de opdracht van het project te maken heeft. Dit moet je SAMEN met je partner maken (zie bijlage: Formulier 4).

2. een document dat “Persoonlijk verslag” heet (zie Tool 1). Dit maak je ALLEEN.

Zorg ervoor dat de taken eerlijk verdeeld worden en dat alles duidelijk is. Anders krijg je een situatie dat iedereen met dezelfde taak bezig is. Of dat de één meer doet dan de ander. Zo krijg je natuurlijk nooit jullie project af.

Tool 3: Samenwerken in de projectgroep

Als jij en je partner voor het eerst kennismaken met de andere partnergroep, kun je met elkaar afspreken hoe jullie informatie kunnen uitwisselen en wat jullie nog van elkaar kunnen verwachten. De kennismaking van de eerste projectbijeenkomst kan er als volgt uitzien:

Suggesties voor de eerste bespreking

· Jullie wijzen eerst een voorzitter en een notulist aan (zie ook Tool 5).

· De voorzitter vraagt welke onderwerpen de groep wil bespreken tijdens de kennismaking.

· De notulist maakt een lijst van de onderwerpen.

· De voorzitter geeft iedereen het woord. Je vertelt jouw verhaal aan de hand van de onderwerpen (zie onder). Je geeft jouw mening, vertelt je ervaringen en wensen.

· Iedereen schrijft zijn/haar eigen verhaal op [Word].

· Iedereen geeft zijn/haar verslag aan de andere leden van de projectgroep.

· Iedereen stopt de verslagen in zijn/haar map, om later te gebruiken voor zijn/haar eigen persoonlijk verslag.

· De notulist maakt een kort verslag van de bijeenkomst en noteert de gemaakte afspraken. Samen met de verslagen van de andere leden van de werkgroep vormt dit hoofdstuk 1 van het Persoonlijk verslag.

Mogelijke onderwerpen:

· Wat weet je al van het product dat geleverd moet worden?

· Waar ben je goed in, wat gebruikt kan worden binnen dit project?

· Waar denk je meer informatie te kunnen halen over dit onderwerp?

· Welke rol(len) heb je al gehad in vorige projecten en welke rol wil je nu?

· Hoe zijn we bereikbaar voor elkaar?
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Tool 4: Een samenwerkingsovereenkomst
Op een volgende projectgroepbijeenkomst maken jullie een samenwerkingsovereenkomst.

Een samenwerkingsovereenkomst beschrijft de afspraken die de leden van een projectgroep maken. Je maakt afspraken over vragen als: “Hoe gaan de leden met elkaar om? Wat doen de groepsleden als er meningsverschillen zijn?”.

Onderstaand werkmodel levert suggesties.

Op grond van ervaringen kan de projectgroep dit contract bijstellen.

Suggesties voor de bespreking over de manier van samenwerken

· Jullie wijzen eerst een nieuwe voorzitter en een nieuwe notulist aan.

· De voorzitter vraagt welke onderwerpen de groep wil bespreken voor de samenwerkingsovereenkomst (zie onder).

· De voorzitter maakt een lijst van 5 onderwerpen.

· De voorzitter geeft iedereen het woord. Je vertelt wat je van die onderwerpen vindt.

· De notulist schrijft een verslag. Dat noem je versie 1 van de samenwerkingsovereenkomst.

· Iedereen leest het verslag en doet verbetervoorstellen.

· De notulist maakt de verbeteringen.

· Iedereen stopt de samenwerkingsovereenkomst in zijn map. Dit is hoofdstuk 2 van het Persoonlijke verslag.

Mogelijke onderwerpen van de samenwerkingsovereenkomst 

· Afspraken over voorzittersschap, notulist en overige werkzaamheden

· Zorg dat iedereen voorzitter kan zijn
· Zorg dat iedereen notulist kan zijn
· De namen, adressen, telefoonnummers, emailadressen. Daarmee maakt de projectgroep duidelijk hoe zij bereikt kan worden.

· De regels van aan- en afwezigheid. Een deel van deze regels gaat over de manier waarop leden elkaar aanspreken als er iets mislukt is. Daarmee maakt de projectgroep duidelijk aan welke regels de leden zich houden.

· Spreek altijd een nieuw tijdstip af wanneer je elkaar weer ziet
· De regels van deelname. Daarmee maakt de projectgroep duidelijk hoe een evenredige bijdrage van elk van de leden tot stand komt.

· De regels van verslaglegging. Daarmee maakt de projectgroep duidelijk op welke manier er verslagen gemaakt worden, wie de verslagen mag lezen en wat er met die verslagen gedaan wordt. 
· De vergaderregels:
· Als je iets niet wilt, mag je dat zeggen

· Wees eerlijk

· Als je er niet uitkomt, roep dan de projectcoach

Tool 5: De werkbespreking 

Behalve met je partner, heb je ook regelmatig contact met de projectgroep, de andere twee partners. Dit noemen we een werkbespreking. Op de werkbespreking laat je elkaars werk zien en leer je van elkaar. Zo kun je zien wat anderen al gedaan hebben en kun je laten zien wat jij al af hebt.

De eerste stap die bij een werkbespreking genomen moet worden, is het aanstellen van een voorzitter en een notulist. De notulist is de persoon die opschrijft wat er besproken wordt tijdens de bespreking.

De werkbespreking wordt geleid door de voorzitter.

De eerste taak van de voorzitter is het opstellen van de agenda. Een agenda bestaat uit agendapunten. Dat zijn de onderwerpen waar de leden van de projectgroep over willen praten. Een agendapunt dat altijd terug komt is de notulen van de vorige keer. Zijn hier opmerkingen over of aanvullingen op.

De volgende stappen kunnen worden genomen:

1. Elk projectlid leest goed door wat een ieder heeft gemaakt.

2. De voorzitter vraagt wie agendapunten heeft.

3. De notulist schrijft de agendapunten op. (Niet meteen gaan bespreken.)

4. De voorzitter rangschikt de agendapunten naar volgorde van belangrijkheid.

5. Bespreek de agenda punt voor punt.

6. De voorzitter zorgt ervoor dat iedereen aan het woord kan komen. Hij bepaalt wie mag spreken.

7. De voorzitter geeft aan wanneer een bespreking van een agendapunt afgelopen is. Dan pas wordt het volgende agendapunt besproken.

8. De voorzitter zorgt dat er goede afspraken worden gemaakt en houdt in de gaten dat de notulist de afspraken opschrijft.

9. Spreek met elkaar af wanneer de afspraken uitgevoerd moeten zijn.

10. Spreek af wanneer de notulist het verslag aan iedereen geeft.

Tool 6: Hoe maak je een plan van aanpak (offerte)?

In een offerte laat je aan de opdrachtgever zien of je de opdracht begrepen hebt. Je zorgt er voor dat hij/zij vertrouwen in je krijgt.

· Je geeft het beeld dat je nu al hebt van het te maken document.

· Je geeft aan wat je al weet van het product wat geleverd moet worden.

· Je geeft aan welke taken er zijn en welke activiteiten uitgevoerd moeten worden.

· Ten slotte geef je aan wie wat en wanneer gaat doen. Ook de tijd waarop het product gereed is moet bekend zijn.

Hoe ga je te werk

1. Schrijf op voor welk deelproduct je de offerte schrijft.

2. Schrijf de opdracht waar je aan gaat werken op in je eigen woorden. Laat zien dat je de opdracht begrepen hebt.

3. Schrijf op wat er in het document komt te staan.

4. Beschrijf wat je al weet van het product dat geleverd moet worden.

5. Als het goed is heb je al vragen over de opdracht bedacht en besproken in de projectgroep (zie ook de tips bij het project). Zet de vragen om in taken en activiteiten. Dus beschrijf niet alleen welk product er moet komen maar beschrijf ook wat je gaat doen om het product te maken. Beschrijf dus voor elke vraag een activiteit (deelopdracht).

6. Zet achter elke activiteit wanneer dat gedaan wordt, wie dat gaat doen en wanneer dat onderdeel klaar is om te bespreken. Maak hier heel duidelijke afspraken over.

Je kunt gebruik maken van bijlage: Formulier 1: Plan van aanpak.

Tool 7: XE “Tips” Verslag van je eigen activiteiten en taken

· Schrijf de vragen op die je zelf hebt beantwoord.

· Schrijf de activiteiten op die je hebt ondernomen.

· Geef per activiteit aan hoe lang die geduurd heeft.

· Geef aan of je de activiteiten op school of thuis gedaan hebt.

· Schrijf de websites op die je hebt bezocht.

· Schrijf de hoofdstukken van de boeken op die je hebt gelezen.

· Houd bij welke notulen je hebt gemaakt.

· Maak hier een verslag van en voeg dit toe aan hoofdstuk 3.
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 Bijlagen: Formulieren
Formulier 1: Plan van aanpak (offerte)

Formulier 2: Evaluatie

Formulier 3: Checklist Persoonlijk verslag 

Formulier 4: Checklist Project

Formulier 1: Plan van aanpak (offerte)

	Ingevuld door:
	     
	Klas
	     

	Titel document:      

	Opdracht:

     

	Inhoud:

     

	Voorkennis:

     

	Taken en activiteiten
	start
	wie
	eind

	     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
	     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
	     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
	     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     


Formulier 2: Evaluatie

	Ingevuld door:
	     

	Datum
	     
	Klas
	     

	Twee dingen die ik heb geleerd in dit project zijn:

· .     
· .     

	Twee dingen die ik mijn partner heb geleerd in dit project zijn:

· .     
· .     

	Twee dingen die ik belangrijk vond in dit project zijn:

· .     
· .     

	Twee dingen die ik wil veranderen aan dit project zijn:

· .     
· .     

	Twee dingen die mijn coach beter kan doen zijn:

· .     
· .     

	Hoeveel procent heb ik bijgedragen aan het project
	     

	Hoeveel procent heeft mijn partner bijgedragen aan het project
	     

	Totaal
	100 %

	Welk cijfer geef ik voor mijn eigen inzet?
	     

	Welk cijfer geef ik voor de inzet van mijn partner?
	     


Bij grote verschillen in antwoorden van de laatste vragen zal dit gemotiveerd moeten worden in een eindgesprek.
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Formulier 3: Checklist Persoonlijk verslag

	Ingevuld door:
	     
	Klas
	     

	Onderdeel
	gemaakt
	1e beoordeling

o/v/g
	opmerking
	verbeterd

	Hoofdstuk 1 Kennismaking
	
	
	
	

	Persoonlijke verslagen

Notulen kennismaking
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	     
	     
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	Hoofdstuk 2 
	
	
	
	

	Samenwerkingsovereenkomst
	 FORMCHECKBOX 

	     
	     
	 FORMCHECKBOX 


	Hoofdstuk 3

Plan van aanpak (offerte)
	
	
	
	

	Planning document 1

Notulen werkbespreking 1

Verslag eigen activiteiten 1

Planning document 2

Notulen werkbespreking 2

Verslag eigen activiteiten 2

Planning document 3

Notulen werkbespreking 3

Verslag eigen activiteiten 3

Planning document 4

Notulen werkbespreking 4

Verslag eigen activiteiten 4

Planning document 5

Notulen werkbespreking 5

Verslag eigen activiteiten 5

Planning document 6

Notulen werkbespreking 6

Verslag eigen activiteiten 6
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
	     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	Hoofdstuk 4 Evaluatie
	
	
	
	

	Formulier 1
	 FORMCHECKBOX 

	     
	     
	 FORMCHECKBOX 



	     


Eindbeoordeling

Opmerkingen

	     


Formulier 4: Checklist Project

	Ingevuld door:
	     
	Klas
	     

	Onderdeel
	gemaakt
	1e beoordeling

o/v/g
	Opmerking
	verbeterd

	Document 1
	 FORMCHECKBOX 

	     
	     
	 FORMCHECKBOX 


	Document 2
	 FORMCHECKBOX 

	     
	     
	 FORMCHECKBOX 


	Document 3
	 FORMCHECKBOX 

	     
	     
	 FORMCHECKBOX 


	Document 4
	 FORMCHECKBOX 

	     
	     
	 FORMCHECKBOX 


	Document 5
	 FORMCHECKBOX 

	     
	     
	 FORMCHECKBOX 


	Document 6
	 FORMCHECKBOX 

	     
	     
	 FORMCHECKBOX 



	     


Eindbeoordeling

Opmerkingen
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