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Concurreren doet automatiseren

Mevrouw Hendriksen van camping 't Zonnetje in Harderwijk wil haar camping, die de laatste tijd erg in omvang gegroeid is, volledig gaan automatiseren. Zij heeft het Computer Service Centrum (CSC) benaderd om deze klus voor haar te klaren. Jij krijgt met je collega de opdracht van je baas om voor de camping een automatiseringstraject te ontwerpen.

In de inleiding wordt een leidmotief gegeven. 

Het commentaar in Italics is een manier om een docentenhandleiding te maken. Ga ervan uit dat ook docenten er mee moeten werken die niet met de ontwikkeling hebben meegedaan. Zet dus toelichtende kwesties in Italics.. Wanneer die gestript worden, hou je vanzelf de studiehandleidingen van de leerlingen over. Ik zou het naar leerlingen ook heel volwassen studiehandleidingen noemen. A.u.b. geen studiewijzer of leerwijzer, dat klinkt naar een veel te strakke organisatie.

Met de tijd mee

Camping 't Zonnetje in Harderwijk is de laatste jaren flink uit de kluiten gewassen. Sinds de verbeterde oeververbinding een aantal jaren geleden gereed is gekomen kiezen steeds meer bezoekers voor de locatie van de camping aan de overzijde van het Veluwemeer.

Campingeigenaresse mevrouw Hendriksen is daar natuurlijk erg blij mee, maar zij merkt de laatste tijd dat door de grote toename van kampeerders en de andere wensen die kampeerders tegenwoordig stellen aan hun verblijf op de camping ertoe hebben geleid dat zij haar camping en het programma behoorlijk heeft moeten uitbreiden. Het kwam voor haar dus mooi uit dat haar buurman, boer Harmsen, twee jaar geleden zijn gehele boerderij en het totale grondgebied (10 ha) dat bij de boerderij hoorde, te koop zette. 

Hoewel het vooraf helemaal niet zeker was dat ze daarmee haar camping kon uitbereiden nam ze de gok en kocht de grond tegen een redelijke hoge prijs van € 6,-- per m2. Boer Harmsen was natuurlijk niet gek, hij zag wel dat zijn grond mogelijk in de toekomst veel meer waarde zou krijgen als het de bestemming recreatie zou krijgen.

In de afgelopen twee jaren heeft mevr. Hendriksen de hele procedure doorlopen, om haar camping te kunnen uitbereiden. Eerst moesten er de nodige milieu onderzoeken worden gedaan: Flora en fauna onderzoek, bodemonderzoek en plantschade onderzoek (beschermde zeldzame planten werden gelukkig niet aangetroffen). Daarna kwam het grootste obstakel: het wijzigen van het bestemmingsplan. Na de gebruikelijke inspraakprocedures van o.a. omwonenden en  milieuorganisaties werd uiteindelijk vergunning verkregen om 4 ha als recreatiegrond bij de  camping te trekken. De boerderij werd omgebouwd tot een outdoor-centrum en dat bleek zeer aantrekkelijk te zijn voor veel kampeerders, zodat het alleen nog maar drukker werd op de camping.

Om een beeld te krijgen kun je er een situatieschets bij doen, neem maar een folder van een bestaande camping via het internet. 

Ook misschien een tekening van het bestemmingsplan? Weten ze dat ook.

Wat zij echter behoorlijk heeft onderschat is het feit dat duidelijk is dat door het groter worden van de camping er een andere administratie moest komen. 

Vroeger kon ze haar administratie op eenvoudige wijze voeren. De computer die ze daarvoor gebruikte was een eenvoudige stand-alone waarop zij vooral met Word en Excel werkte om wat brieven uit te werken, een bescheiden activiteitenprogramma op te stellen en de financiële administratie in bijhield.

Zo'n grote camping vraagt echter veel meer. Kampeerders gaan met de tijd mee en vragen om een website en een e-mail adres om te kunnen communiceren. Rekeningen en uitgaande post koppelen aan adressen is natuurlijk bij zo'n groot adressenbestand een must. Kampeerders lokken met prettig geprijsde arrangementen, wekelijks een uitgebreid animatieprogramma, het programma van het outdoor-centrum, noem maar op. 

Op een dag komt mevrouw Hendriksen de winkel van het Computer Service Centrum binnen en vraagt een gesprek aan met jullie baas. In dit gesprek vertelt mevrouw Hendriksen dat zij de camping wil automatiseren. Zij vindt de automatisering van plaatsenregistratie, reserveringen, rekeningen en briefwisselingen het belangrijkste. Dit moet secuur gebeuren. Fouten leiden altijd tot verhitte discussies met kampeerders en daar heeft ze de buik van vol. 

Zaken als een website, het animatieprogramma, en dergelijke komen later wel vindt ze. Hij is natuurlijk erg enthousiast over de opdracht die ze hem voorlegt. Uiteraard neemt hij de opdracht aan, maar hij stelt wel voor om stapsgewijs de totale klus uit te voeren.

Het is belangrijk dat er een grote opsomming plaats vindt van mogelijkheden. Deze mogen nog niet gerangschikt zijn, dus voor de vuist weg benoemen omdat ook de werkelijkheid chaotisch is en leerlingen op het spoor gezet moeten worden deze zelf te ordenen. Met de casus wordt dus de werkelijkheid als het ware zo echt mogelijk binnengehaald.

Omdat er later een product  geleverd moet worden met een goede inhoud, zal dit hier al voorbereid moeten worden door de mogelijkheden aan te geven die voor dat product van belang zijn. 

Voor leerlingen in de BB zou men ervoor kunnen kiezen om in de tekst van de casus woorden vet te drukken of te cursiveren, zodat de belangrijkste items in de casus er voor hen makkelijker uit te halen zijn.

De opdracht

Je baas heeft een aantal gesprekken met mevrouw Hendriksen gevoerd. Zij heeft natuurlijk al een aantal jaren ervaring met de administratie van een camping en dat blijkt uit de overzichtelijke informatie die zij geeft met betrekking tot haar wensen.

Van de gesprekken met haar heeft je baas een automatiseringsrapport opgemaakt. Mevrouw Hendriksen heeft dit rapport gelezen en voor akkoord getekend. Wel vraagt ze nog of het mogelijk is een rekenmodel te ontwikkelen. Zij wil namelijk uitrekenen wat voor haar financieel het meest gunstig is om met de overtollige grond te doen.

De baas van het CSC vraagt aan jullie of jullie deze taak willen uitvoeren.

Uit het automatiseringsrapport komen de volgende wensen naar voren:

1  Inschrijfformulier

2  Plaatsenregistratiesysteem

3  Mailmerge

4  Automatisering reservering seizoenplaatsen

5  Betalingsregistratie

6  Rekenmodel grondopbrengst

1) 
Inschrijfformulier

Vaak komen er mensen bij de balie die een aantal dagen willen kamperen. Mevrouw Hendriksen wil voor het boeken van deze kort-kampeerders een formulier, waarop allerlei gegevens kunnen worden ingevuld, zodat meteen de dagprijs en de totaalprijs voor de kampeerperiode berekend wordt. 

( 
Document 1: Maak een digitaal formulier, waarin allerlei gegevens kunnen worden ingevuld, zodat meteen de dagprijs en de totaalprijs voor de kampeerperiode berekend worden. 

De gegevens die aan de balie verkregen worden, kunnen het best ingevoerd worden met behulp van een formulier in Access. De gegevens die nodig zijn om bedragen uit te rekenen voor bijvoorbeeld de rekening kunnen het best in Excel ingevoerd worden. Een koppeling tussen die twee zou dus gemakkelijk zijn. Je ziet dan het resultaat van de berekeningen in Excel terugkomen in het formulier in Access.

Het volgende gedeelte is ook met een verwijzing te verplaatsen naar Tips & Trucs

Om dit uit te voeren volg je de volgende stappen uit:

Stap 1
(Excel)
Zoek op internet op:

· Dagprijzen van comfort- en standaardplaatsen;

· Periode prijzen hoogseizoen en laag seizoen;

· Persoonsgebonden zaken: prijs per dag voor volwassenen, kind, huisdier;

· Kosten voor voorzieningen: electra;

· Tarieven van toeristenbelasting.

Verwerk de gevonden gegevens tot een overzichtelijk Excelbestand.

We hebben ons bij deze opdracht beperkt tot slechts een aantal zaken om de opdracht niet te complex te maken. Op diverse campingsites zijn deze gegevens op te zoeken. 

Voor tijdswinst kan gebruik gemaakt worden van het bijgeleverde bestand.

Stap 2
(Excel)
Om voor de kampeerder een rekening te maken heb je natuurlijk meer gegevens nodig. Bedenk welke en voeg ze toe aan het Excelbestand van stap 1.

Gegevens: NAW, verblijfsduur, aantal personen en de plaatsnummers van de comfort- of standaardplaatsen.

Stap 3
(Excel)
Door de gegevens van stap 1 en 2 te combineren kun je een rekening uitdraaien voor de kampeerder. Bedenk welke berekeningen (formules) hiervoor gemaakt moeten worden en maak hiervan een overzicht.

Training: Het koppelen van een Access-invoerformulier aan een Excelbestand. Zie bijgeleverde bestanden in het mapje "Project bestanden". 

Stap 4
(Access)

Ontwerp een (papieren) inschrijfformulier dat aan de balie (frontoffice) gebruikt kan worden om de kampeerder zijn/haar gegevens te laten invullen.

Deze gegevens kunnen daarna door de receptioniste ingevoerd worden in Access.

Stap 5 (Access)

Ontwerp de gespecificeerde rekening in het tabblad formulier. Houd daarbij rekening met de formules van stap 3. 

2)
Plaatsenregistratiesysteem

Als seizoenkampeerders reserveren moet in het systeem te zien zijn welke plaatsen vrij zijn en hoe lang ze beschikbaar zijn. 

Op camping 't Zonnetje kunnen je alleen van zaterdag tot zaterdag reserveren.

(
Document 2: Ontwerp een plaatsenregistratiesysteem waarin zichtbaar is welke plaatsen vrij zijn en of ze voor de gewenste periode beschikbaar zijn. De camping heeft 50 comfortplaatsen (nrs. 1 t/m 50) en 150 standaardplaatsen (nrs. 51 t/m 200) De camping is geopend vanaf de eerste volle week van april t/m de laatste volle week van oktober. 

Voor de mogelijke uitwerking van dit document kan gebruik gemaakt worden van het bestand "uitwerking plaatsenreservering". Zie bijgeleverde bestanden in het mapje "Project bestanden".
3)
Mailmerge

Jaarlijks krijgen de vaste kampeerders een brief met de nieuwe tarieven en/of aanbiedingen  voor het nieuwe seizoen. Ook dit jaar. Camping 't Zonnetje heeft helaas zijn tarieven voor 2005 moeten aanpassen. Alle tarieven gaan met 4 % omhoog. Er is ook goed nieuws: 

· de toiletruimtes en douches zijn volledig vernieuwd;

· de kinderspeeltuin is aangepast aan de huidige veiligheidsnormen;

· er is een cafetaria cq. ijstent bijgekomen die heel de middag open zal zijn;

· er zijn nu fiets-, motor- en autoarrangementen waarmee men langs een aantal bezienswaardigheden gevoerd wordt en gereduceerd consumpties krijgt;

· vooruit betalen levert 5 % korting op.

Dit moet met behulp van mailmerge verstuurd worden.

Mailmerge is een standaardbrief die in serie wordt vervaardigd voor een (groot) aantal ontvangers met meestal alleen gewijzigde NAW gegevens.

(
Document 3: Stel de standaardbrief met het logo van camping 't Zonnetje op volgens de geldende regels van opmaak, lay-out en merge deze met het geleverde klantenbestand.

Tip: Bestudeer hoofdstuk 15 van ECDL-module 4 Tekstverwerken met Word (Instruct), of andere methodes, instructieboeken en de helpfunctie van Word over het samenvoegen van een gegevensbestand met een hoofddocument en hoe je deze kunt laten mailmergen. Probeer de adresgegevens zo te plaatsen dat gebruik gemaakt kan worden van vensterenveloppen.

Een klantenbestand van meerdere kampeerders is digitaal bijgeleverd.
Gebruik kan worden gemaakt van de in platte tekst bijgeleverde brief en logo. De opmaak en indeling van velden moeten de leerlingen zelf doen.

Zie bijgeleverde bestanden in het mapje "Project bestanden".

Extra opdracht: op deze wijze kun je ook etiketten genereren. Gebruik hiervoor hetzelfde klantenbestand.

4)
Automatisering reservering seizoenplaatsen

De camping heeft jaarlijks een erg groot aantal seizoenkampeerders. Deze mensen reserveren vooraf voor een langere periode. Zij komen vaak jaarlijks terug in dezelfde periodes. Juist de verwerking van deze reserveringen wil mevrouw Hendriksen verder automatiseren. Zo moet in het plaatsenregistratiesysteem de plaats, de periode en de kampeerder vastgelegd worden. Zichtbaar moet kunnen worden gemaakt wie er in de bepaalde periode welke plaats gereserveerd heeft. 

(
Document 4: Ontwerp met behulp van het al eerder gemaakte registratiesysteem een uitgebreider registratiesysteem, waarin plaats, periode en kampeerder, middels een uniek klantnummer, worden vastgelegd. Het zou mooi zijn als de koppeling van het unieke klantnummer met de klantgegevens automatisch zichtbaar gemaakt kan worden.

5)
Betalingsregistratie

Een betalingsregeling houdt in dat de mensen het totale bedrag in twee termijnen kunnen betalen. Bij camping 't Zonnetje verloopt de eerste termijn drie weken na de reservering en de tweede termijn na zes weken.

Het totale reserveringsbedrag wordt in twee gelijke delen opgedeeld. Als de kampeerder de termijnen van de betaling niet op tijd voldoet, moet een betalingsherinnering worden verstuurd. 

(
Document 5: Ontwerp een administratiemodel waarin mevrouw Hendriks kan zien wie er een betalingsachterstand heeft en dus een herinneringsbrief moet krijgen. In dit systeem vul je de reserveringsdatum in en het totale reserveringsbedrag. De data en bedragen van de twee termijnen worden automatisch berekend. Als de datum van de eerst of tweede termijn verlopen is zonder dat er is betaald, dan moet dat automatisch zichtbaar zijn.

6) 
Rekenmodel grondopbrengst

Mevr. Hendriksen wil graag weten wat voor haar het meest interessant is. De overgebleven 6 ha van de landbouwgrond vallen in een beschermd landschappelijk gebied en kunnen daarom ook in de toekomst niet bij de camping worden getrokken. De opbrengst van deze grond zal daarom op dit moment lager zijn dan dat zij er zelf voor betaald heeft. 

Ze heeft twee opties:

a. ze kan de grond verhuren aan boer Driesen

b. ze kan de grond verkopen

Voor het kopen van de grond heeft ze een hypotheek moeten afsluiten. Deze heeft een looptijd van 30 jaar. Het verhuren van de grond levert haar waarschijnlijk gemiddeld over de komende 30 jaar  € 700,-- per ha op.

Wanneer ze de grond nu verkoopt kan ze € 4,-- per m2 voor de overgebleven 6 ha krijgen. Daarmee wordt een deel van de totale schuld direct bij de bank afgelost. Het restant blijft in de hypotheek, looptijd 30 jaar.

(
Document 6: Maak een rekenmodel, waarin beide opties zijn in te voeren en met elkaar worden vergeleken. 

Zorg ervoor dat in het rekenmodel de volgende variabelen kunnen worden ingevoerd: Gemiddelde opbrengst per ha per jaar, hypotheekrente, verkoopprijs grond.

Dit project speelt zich af in een gesimuleerde situatie. Het bedrijf is hier niet echt maar gesimuleerd, vandaar dat de aansturende casus een nogal concrete moet zijn.

Als je werkelijk een simulatie van een bedrijf start is het belangrijk dat de leerlingen de documenten goed verzorgd en in duidelijke taal opleveren, zodat andere groepjes hier later gebruik van kunnen maken. De documenten kunnen later natuurlijk aangepast worden aan de wensen van de klant. De groep die werkelijk voor een klant gaat ontwerpen kan de gewonnen tijd gebruiken om met de klant over wensen en mogelijkheden te overleggen. 
Opstellen van documenten iets voor Nederlands?

Later wordt duidelijk dat leerlingen ongeveer 6 weken lang, twee dagen per week bezig zijn aan het project. Elke dag kent een vaste indeling. In het eerste uur plannen maken, in het tweede uur aan het werk gaan ……… in het vijfde uur overleggen met de andere partnergroep, in uur zes werken aan een procesverslag etc.

De specificaties zullen dus zorgvuldig gekozen moeten worden. Het ideaal is voor klas 3 ca. 6 specificaties, waaraan per specificatie twee dagen (dus voor het gevoel een week) gewerkt kan worden. Elke specificatie leidt tot een klein tussenproduct. De tussenproducten leveren uiteindelijk de hele documentenverzameling "het automatiseren van een kantoor" op. Misschien moeten we 12 specificaties per dag maken in klas 3 of hebben we 24 specificaties nodig om er een dagdeel aan te werken. De praktijk zal moeten leren wat een interessante dynamiek is, waarbij leerlingen het wel moeilijk, maar niet super moeilijk hebben. Denk aan de zône van naaste ontwikkeling.

We kunnen in plaats van specificaties ook spreken van deliverables of deelproducten. Laten we in ieder geval dezelfde termen hanteren.

A. Vanuit de opdrachtgever wordt een opdracht gegeven

B. De opdracht wordt voorzien van specificaties. Dat wij de specificaties al formuleren in termen van een product doet daar niets aan af. Vanuit de opdrachtgever heet het specificaties. 

C. Specificaties worden door ons of later door de leerlingen omgezet in afzonderlijke producten (deelproducten dus, maar het woordje deel is verwarrend). 

D. De afzonderlijke producten vormen samen het eindproduct. In dit geval het automatisering van een aantal administratieve zaken van een camping.

E. De producten zijn vaak zichtbaar in de vorm een document.

Woorden als opdracht, specificaties, product, eindproduct en documenten zijn ook typische ICT termen. Vandaar! In een ander beroep zouden we andere termen gebruiken.

De projectbegeleider heet – projectcoach. Die term is zakelijker en goed geschikt voor het onderwijs op dit punt.

Het verschil met PGO zit hem in feit dat leerlingen in onze opzet ook per dag aangestuurd worden, maar 

a) Ze maken kleine producten. 

b) De producten hangen uiteindelijk samen in een groot verhaal [de casus en opdracht van de camping]. Het grote verhaal stuurt een competentie rechtstreeks aan.

Even voor de coach op een rijtje gezet welke deelproducten een rol spelen. Dit is het leerplanschma van het project. Natuurlijk kan je producten weg laten of aanvullen of samen laten vallen. Het gaat om je inschatting van wat twee leerlingen per twee dagen aan kunnen

Misschien een idee voor de gemengde leerweg: Laat leerlingen de taken in  een projectgroep verdelen en een document maken per partnergroep. 

1  Inschrijfformulier

2  Plaatsenregistratiesysteem

3  Mailmerge

4  Automatisering reservering seizoenplaatsen

5  Betalingsregistratie

6  Rekenmodel grondopbrengst
Je zou bij elk van de deelproducten een doelstelling kunnen formuleren. Dat is handig voor de docenten die het project moeten coachen. Formuleer dan niet alleen het kenniselement. Doelstellingen hebben twee benen: een actief werkwoord en een zelfstandig naamwoord.

Werken in een projectgroep 

Je werkt samen met een partner.

Gedurende het hele project is dat dezelfde partner. Samen werken jullie met een andere partnergroep. Met zijn vieren ben je de projectgroep. Twee aan twee werk je dezelfde dingen uit. Af en toe vergelijk je wat je hebt gedaan en help je elkaar. Verdeel het werk tussen jezelf en je partner. Maak gebruik van wat het andere partnerstel bedacht heeft. Je bent samen verantwoordelijk.

Wat lever je in aan het einde van het project

Aan het einde van het project lever je met je partner twee documenten in. Een document heet "Automatiseren van een kantoor". 

Een tweede document heet "Procesverslag".

Het document "Automatiseren van een kantoor" bestaat uit 6 hoofdstukken

1  Inschrijfformulier

2  Plaatsenregistratiesysteem

3  Mailmerge

4  Automatisering reservering seizoenplaatsen

5  Betalingsregistratie

6  Rekenmodel grondopbrengst

Je levert dit document samen met je partner in.

Het document procesverslag kent 5 hoofdstukken: 

1. Samenwerkingsovereenkomst

2. Offerte

3. Twee persoonlijke leerpunten en commentaar van je partner

4. Je eigen activiteiten in het project

5. Het evaluatieverslag

Het document procesverslag is een individueel document. Je levert dus beiden je eigen procesverslag in.

Je werkt twee dagen in de week

Samen met je partner werk je twee dagen in de week aan het automatiseren van een kantoor. Elke dag heeft 7 lesuren waarin je werkt. Dag 1 heeft dus een vaste indeling. Ook dag 2 heeft een vaste indeling. Je begint het eerste lesuur met de planning van die dag. Dat laat je zien aan je projectgroep en de projectcoach. Die moet het goedkeuren (een "go" of een "no go" geven). Ook is er een vast tijdstip waarop je overlegt met je partnergroep.

In "Tools 4" kun je lezen hoe je een dag in kunt delen.

De twee dagen kunnen aaneensluitend geroosterd worden of met iets anders ertussen. Op dit moment is er geen ervaring met een van deze modellen. Onze intuïtie zegt dat twee aaneengesloten dagen de voorkeur verdienen.

Je werkt in het bedrijf

Samen met je partner en de projectgroep werk je in het Computer Service Centrum. Hier is altijd de projectcoach aanwezig. Dit is een van de docenten (eventueel een aangewezen “collega”). De tijden dat er in het bedrijf gewerkt wordt en de namen van de coaches staan in het organisatieschema.

Af en toe werk je buiten de deur

Samen met je partner werk je af en toe buiten de deur. Je bezoekt bijvoorbeeld een camping om je nader te informeren. De projectcoach moet hiervan op de hoogte worden gebracht.

De projectcoach

De projectgroep heeft een vaste projectcoach. De coach moet je op de hoogte houden. Wat ga je doen en welke vorderingen heb je al gemaakt. Vertel de coach ook of je op schema bent.

Over het algemeen is de projectcoach op vaste tijden aanwezig dan wel te bereiken voor het maken van een afspraak. Deze tijden vind je in het organisatieschema. De projectcoach kan de projectgroep bijeenroepen voor een bespreking.

De projectcoach is de vertegenwoordiger van de opdrachtgever van het project. Hij beoordeelt uiteindelijk het werk dat je gedaan hebt. Dat oordeel schrijft hij op papier, zodat de projectgroep het kan nalezen.

De ondersteunende lessen

In de lessen Nederlands, Engels en/of Wiskunde wordt hulp gegeven bij het project. 

Wat kun je lezen

· Naslagwerken MS Office 

· ECDL modules Word, Excel en Access

· Computertijdschriften

· …………

Welke websites kun je bekijken

	Informatie over campings

· www.tzand.nl

· www.riviera.nl

· www.flevostrand.nl

· enz. 



	Computertermen:

· www.vandale.nl/opzoeken/woordenboek
· www.computerwoorden.nl




De planning van het project

	
	Dag 1
	Dag 2
	Dag 3
	Dag 4 
	Dag 5
	Dag 6
	Dag 7
	Dag 8
	Dag 9
	Dag 10
	Dag 11
	Dag 12
	 Afsluiting 

	Documenten
	1  Inschrijfformulier

2  Plaatsenregistratiesysteem

3  Mailmerge

4  Automatisering reservering seizoenplaatsen

5  Betalingsherinnering

6  Rekenmodel grondopbrengst 
	Eind-document "Automati-seren van een kantoor"

	Procesverslag
	1 Samenwerkingsovereenkomst

2 Offerte

3 Twee persoonlijke leerpunten en commentaar van je partner

4 Je eigen activiteiten in het project

5 Het evaluatieverslag
	Volledig

Proces-

verslag 

	ICT 

Cursus


	 

	ICT Trainingen


	Word, Excel, Access



	Business Solutions


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Nederlands 

in de consultancy uren
	Vergadertechniek

Briefpapier

Verslaggeving
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Tips & Trucs bij projecten

Deze tips kunnen er summier en uitgebreid zijn. Dat wordt het hulpniveau van het project genoemd. Hoe meer hulp je geeft hoe minder er sprake is van leren te leren. Hoe minder hulp je geeft hoe meer leerlingen zelf moeten doen. Doordat ze aan het begin een planning per dag moeten maken (een agenda dus) leren zij zich zelf sturen. Wij denken hierbij om MS-Outlook te gebruiken en te beheren. 

De hulp die gegeven wordt kan van tweeërlei aard zijn: weggeven en verwijzen. Weggeven betekent een beetje voorzeggen en verwijzen betekent verwijzen naar waar ze dat voorzeggen zelf kunnen vinden: in welk boek, welke site e.d.

Zoals je ziet is de volgorde van de suggesties: beeldvorming, vragen, activiteiten (of opdrachten) en overleg niet geheel toevallig. Het komt overeen met het leerproces van leerlingen. Leerlingen leren door aan hen zelf eerst vragen te stellen. Zie ook de overeenkomst met het werkmodel in de "TOOLS 4".

Het eerste project mag best goed verlopen. Leerlingen krijgen er dan meer zin in. Omdat het allemaal nieuw is kun je rustig wat meer voorzeggen. Ze kunnen zich dan concentreren op alle opdrachten van het project. Ik ben maar even uitgegaan van maximale sturing. Je kunt altijd minder weggeven. Bijvoorbeeld wel de vragen, maar niet de activiteiten of geen van beiden.

Hoe meer je met projecten werkt, hoe meer je zelf de nodige stappen zult bedenken en leren te nemen.

Om je op weg te helpen staan hieronder mogelijk te nemen stappen met algemene vragen en suggesties.

Haal eruit wat je nodig hebt en gebruik je eigen ideeën. 


Beeldvorming

· Wat moeten we eigenlijk doen?

· Welk doel heeft het document?

· Welke inhoud?

· Wat is het belang?

· Zijn er voorbeelden (internet, boeken, brochures e.d.)

· Bevraag elkaar.

· Vat samen wat je denkt dat de bedoeling is.


Vragen voor je zelf

· Ken ik alle benodigde begrippen?

· Aan welke eisen moet ik voldoen (denk aan: layout, inhoud, doelgroep e.d.)

· Waar haal ik de informatie vandaan?

· Hoe zorgen we voor leesbaarheid en duidelijkheid?

· Welk programma gebruiken we?

· Hoe maken we er een mooi document van?

· Hoe verloopt het contact met mijn partner, de projectgroep, de coach, de klant etc. (denk aan mogelijkheden van e-mail, vergadering e.d.)


Suggesties voor activiteiten

· Plan vooruit. Wanneer moet wat af zijn?

· Maak altijd aantekeningen.

· Zoek voorbeelden.

· Bespreek je activiteiten met elkaar, de coach, de groep e.a.

· Verdeel de taken met je partner.

· Schrijf voorlopige antwoorden op, maak schetsen.

· Vraag reacties van andere betrokkenen.

· Bekijk mogelijk in te schakelen programma’s.


Suggesties voor overleg

· Bekijk en bespreek elkaars ideeën.

· Kun je van elkaars kennis en inzicht gebruik maken?

· Kan het werk anders verdeeld worden?


Inrichten van een eigen werkplek

· Waarom is een werkplek zo belangrijk voor jou?

· Wat is het verschil tussen een werkplek en bijvoorbeeld de vergaderruimte/–tafel?

· Welke functie voer je op dit moment uit (welke afdeling werk je), wat voor een werkplek hoort daarbij?

· Wat heb je persé nodig op je werkplek om je werk goed te kunnen doen?

· Ben je tevreden over je werkplek? Wat kan er veranderd worden?

Verslaglegging

	□
 Documenten

· Digitaal of niet?

· Layout?

· Inhoudsopgave?

· Bladzijde nummering?

· Hoofdstukken en paragrafen?

· Koptekst en voettekst?

· Kaft?

· Beeldmateriaal?

· Compatibiliteit?

· Hyperlinks?


	
□
Presenteren

· Hoe?

· Voor wie?

· Hoe lang?

· Criteria voor een goede presentatie?

· Welk programma?

· Beeldmateriaal?

· Hyperlinks?

· Layout en dynamiek?




Werken aan het procesverslag 

In het boekje "Tools 4" staat beschreven hoe je in 5 stappen een procesverslag maakt. Een overzicht van de stappen vind je hieronder. 

· Stap 1: De samenwerkingsovereenkomst

· Stap 2: De offerte

· Stap 3: Een verslag van de twee persoonlijke leerpunten van je en het commentaar van een partner 

· Stap 4: Een verslag van de activiteiten die jij in het project ondernomen hebt: jouw bijdrage aan het project

· Stap 5: Jouw evaluatieverslag

Een procesverslag bestaat uit 5 hoofdstukken. In elk hoofdstuk beschrijf je een stap. Als je wilt weten hoe je dat moet doen, elke stap wordt uitgelegd in het boekje "Tools 4". Hier vind je ook de invulformulieren.

Een procesverslag schrijf je alleen. Je mag het je partner wel laten lezen, maar jij blijft verantwoordelijk. Je levert een procesverslag ook zelf in.

De beoordeling van de twee werkstukken

Toetsen is geen manier om:

· leerlingen aan het werk te zetten; leren = werken; als leerlingen pas voor de toets gaat werken is het onderwijs heel inefficiënt

· om na te gaan of wat de docent heeft uitgelegd door de leerlingen is "begrepen"; dat een docent "uitlegt", "les geeft" is niet meer het vertrekpunt; vertrekpunt is dat de leerling leert aan de hand opdrachten.

· leerlingen te selecteren ("er moeten er toch een aantal afvallen"); beoordelen (toetsen) leidt weliswaar tot de conclusie dat niet iedereen goed genoeg is, maar toetsen zijn er niet omdat er nu eenmaal een aantal niet goed genoeg bevonden moeten worden

· te controleren of leerlingen wel genoeg weten (de kennistoets, als "aanvulling" op de vaardigheden die studenten tijdens het werken aan opdrachten hebben geëtaleerd); als kennis belangrijk is – en in veel situaties is dat zo – dan hoort ook dat een onderdeel van het onderwijs te zijn; dan hoort dit onderdeel dus thuis in de opdrachten; het is niet zinvol om zo’n kennistoets te hanteren als een soort complement, als aanvulling of reparatie van wat in het onderwijs onderbelicht is gebleven.

Door leerlingen uitgevoerde opdrachten zijn in principe beroepsrelevant en dienen beoordeeld te worden; er is derhalve geen reden om na de laatste opdracht nog een aparte toets, als het ware de echte laatste opdracht, af te nemen. Waar zou die toets over moeten gaan?

Een "afsluitende toets" nadat de leerlingen aan opdrachten hebben gewerkt, is niet zinvol. 

Dit geldt niet alleen voor de integrale leerlijn waarin vooral projecten zijn opgenomen. Dezelfde redenering is ook van toepassing op de andere leerlijnen; immers ook daar wordt aan de hand het format van opdrachten gewerkt.

De beoordeling van het project en het procesverslag 

Aan het eind van de 6e week lever je met je partner het document "Automatiseren van een kantoor" in. Ook lever je ieder afzonderlijk het document procesverslag in. Nu ben je klaar met dit project. 

Het document "Automatiseren van een kantoor" en het document "Procesverslag" worden beoordeeld door de projectcoach. Voor het document "Automatiseren van een kantoor" krijgen jullie hetzelfde cijfer. Voor het procesverslag krijgen jullie ieder afzonderlijk een cijfer.

De coach beoordeelt het hele document tegelijkertijd. Dus zorgt dat alle onderdelen er inzitten en dat alle hoofdstukken aanwezig zijn.

De beoordeling van het project "Automatiseren van een kantoor"

De coach geeft je een cijfer. Hij gebruikt hiervoor twee soorten criteria. 

Op de eerste plaats de criteria die de opdrachtgever zelf gebruikt. Is de opdrachtgever wel tevreden over het document/product dat je geleverd hebt. Is het werkelijk bruikbaar.

Op de tweede plaats criteria die altijd een rol spelen. 

· Is het document foutloos geschreven?

· Heb je gebruik gemaakt van een doeltreffend programma?

· Heb je een toelichting geschreven op producten die je zelf bedacht hebt?

· Heb je uitgelegd waarom je bepaalde dingen zo gedaan hebt? [Verantwoorden]

De projectcoach beoordeelt het document  "Automatiseren van een kantoor" met een cijfer. Hij gebruikt daarvoor het "Beoordelingsformulier voor het project", dat je kunt vinden op blz. 17 en 18 van het boekje "Tools 4". Als je een cijfer lager dan vijf  hebt, zul je een extra opdracht moeten doen. Deze extra opdracht wordt samen met de projectcoach opgesteld.

De beoordeling van het procesverslag

De coach geeft ook een cijfer voor het procesverslag. Ook hier geeft hij er een toelichting op. Natuurlijk voor elke leerling afzonderlijk. Hij beoordeelt het procesverslag met een aantal criteria.

· Op welke wijze heb je gewerkt aan je afspraken?

· Heb je aandacht geschonken aan het schrijven van een personal case?

· Ben je in staat te luisteren naar commentaar op jezelf?

De projectcoach beoordeelt het document procesverslag  met een cijfer. Hij schrijft ook een toelichting op het cijfer [zijn oordeel]. Hij legt uit waarom hij dat vindt. De cijfers zijn altijd gehele cijfers. Als je cijfer lager dan vijf hebt, zul je een extra opdracht moeten doen. Deze extra opdracht wordt samen met de projectcoach opgesteld.

Het lesrooster en andere organisatiepunten

Wie is de projectcoach 

Aan het begin van het project wordt je verteld wie de projectcoach is. Deze is voor jou het aanspreekpunt van de ICT route. 

Bereikbaarheid van docenten

Als je de projectcoach nodig hebt, dan kun je hem gewoon aanspreken in de klas.  De andere docenten kun je via de projectcoach bereiken.

Het lesrooster

Het lesrooster wordt uitgedeeld aan het begin van het schooljaar.

Wie wordt je partner

Soms word je ingedeeld en soms kun je zelf kiezen aan het begin van het project. Voor elk project krijg je een nieuwe partner. Voor de partnergroep geldt hetzelfde. Sommige groepjes mogen uit drie of meer leerlingen bestaan. 

De verantwoording

Het project "Automatiseren van een kantoor" is een project in het kader van de ICT route. We vinden het belangrijk dat leerlingen in de ICT route niet alleen leren omgaan met software  en computers. 

Wij vinden het ook belangrijk dat ze in de gaten hebben dat software en computers een functie hebben voor mensen die er gebruik van maken. 

In dit project stond het automatiseren van een kantoor centraal. Leerlingen leerden hoe kennis over software en hardware dienstbaar te maken aan klanten.
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