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1. Leren als professional betekent:

Op tijd komen,
net zoals in de praktijk

Je houden aan afspraken,
net zoals in de praktijk

Zelf verantwoordelijkheid nemen als je een keer ziek bent. 
net zoals in de praktijk.

Als er iets mis gaat, niet gaan zeuren, maar nagaan hoe je het oplost,
net zoals in de praktijk.

Professioneel met spullen omgaat, zoals computers,
net als thuis (en ja, ook de praktijk).

Samenwerken met een partner of in een projectgroep,
net als in de praktijk.

NB.

In jaar 1 ben je altijd 80% aanwezig.

2. De projectopdracht 

Een project start met een opdracht

Bijvoorbeeld: de studievereniging is de laatste jaren zo sterk gegroeid dat er behoefte is aan een nieuw verenigingsgebouw. De ruimte bij de fietsenkelder is te klein en voldoet niet meer aan de huidige bouwtechnische eisen. Bovendien hebben de omwonenden vooral ‘s avonds laat veel problemen met de geluidsoverlast; bij het vertrekken van studenten en wanneer er feesten zijn. Ontwerp een nieuw verenigingsgebouw.

Een opdracht kent specificaties. Daarnaast vraagt de opdrachtgever een vooronderzoek.

Bijvoorbeeld: in hoofdstuk 1 van het vooronderzoek verwacht de opdrachtgever een fotoverslag van vier bestaande en verschillende verenigingsgebouwen.

Dit aan de hand van de volgende onderwerpen: de realisatie van gezelligheid en de belangrijkste bouwprincipes.

In elk project wordt een plan van aanpak [offerte] gemaakt.

Daarin beschrijft de projectgroep: 

1. Wat de opdrachtgever van projectgroep krijgt + illustraties met voorbeelden, foto’s, tekeningen, technische tekeningen

2. Wat de opdrachtgever er mee kan. 

3. Wat de kosten zijn.

4. Welke werkzaamheden de projectgroep uitvoert om het eindproduct en de presentatie te realiseren. [+benodigde tijd]

Voor het maken van het Plan van Aanpak [offerte] voor de opdrachtgever, is brede kennis van de opdracht nodig. Deze kennis verwerft de project​groep in de voorstudie. Daarom is de voorstudie een bijlage bij het plan van aanpak. 
De projectgroep maakt een projectopdracht in 8 weken. 

Op de projectdag van week 8 worden de einddocumenten ingeleverd en ook gepresenteerd.

Elke week worden er tussendocumenten gemaakt en besproken – een samenwerkingscontract, een plan van aanpak, de voorstudie, werkafspraken etc.

In week 10 geeft de opdrachtgever feedback op het geleverde resultaat.

3. Overzicht van de in te leveren producten

De projectgroep levert in elk project de volgende documenten in:

Vanwege het op te leveren product [groep]: 

	· Plan van Aanpak/Offerte 

· Voorstudie is onderdeel van plan van aanpak
· Voorstudie en plan van aanpak worden in de vergadering gepresenteerd aan de opdrachtgever
	week 2

	· Presenteren tussenresultaat 

· in parallelgroepen

· gebaseerd op: voorstudie + analyseaspecten + voorlopig beeld van het eindproduct
	week 4

	· Inleveren 1e versie
	week 6

	· 4 kwaliteitsbeoordelingen en een verbeterplan
	week 7

	· Eindproduct en Presentatie [vóór de beoordeling]
	week 8

	· Feedback opdrachtgever
	week 10


Vanwege het persoonlijke verslag 

	· Samenwerkingscontract 
	Eind week 1

	· Persoonlijk verslag [individueel]

De individuele verslagen worden als groep gezamenlijk ingeleverd

[De beschrijving van de individuele bijdrage]

[De evaluatie de eigen rol in het samenwerken en in het samenwerkingscontract]

[De individuele evaluatie van het project]
	week 8


Vanwege het wekelijkse werkoverleg [groep]

	· Agenda week ..
	Elke week

	· Notulen week ..
	Elke week


4. Het samenwerkingscontract 

Dit wordt ingeleverd aan het einde van week 1. Het bevat:

· De namen, adressen, telefoonnummers, e-mailadressen;

· De wijze van bereikbaarheid;

· De regeling van aan- en afwezigheid;

· De verwachtingen van iedereen over de samenwerking, de wijze van deel​name en de wijze waarop iedereen zich voorbereidt;

· De wijze waarop een evenredige bijdrage tot stand komt (denk aan de individuele verantwoording);

· De wijze om elkaar aan te spreken als er iets mislukt;

· Hoe je een nieuw tijdstip afspreekt;

· Hoe je van bovenstaande onderwerpen agendapunten ter bespreking kan maken.

De beoordeling van het samenwerkingscontract.

Een samenwerkingscontract wordt beoordeeld met het criterium werkbaar.

NB 1

Een projectbegeleider maakt duidelijk dat studenten nooit studenten uit een groep mogen zetten. Dat is voorbehouden aan de projectbegeleider. Dat houdt echter in dat studenten onderling elkaar wél ter verantwoording kunnen roepen over hun inzet en hun (onderling afgesproken) werkzaamheden.

NB 2

Een projectbegeleider zorgt ervoor dat een bespreking van een conflict leidt tot aanpassing van het samenwerkingscontract.

5. Plan van aanpak

Een plan van aanpak is een document, waarin de volgende onderwerpen een rol spelen.

1. Titelpagina:
- naam van het project, opdrachtgever, deelnemers, opleiding, datum, versienummer.

2. Probleemomschrijving:
De omschrijving van het probleem van de opdrachtgever, zoals de  opdrachtgever gedaan heeft + eventueel herschrijving, commentaar, aanscherpingen, andere kijk van de projectgroep. 

De analyses verwijzen meestal naar de knelpunten. Die zijn meestal de aanleiding van het project. De opdrachtgever denkt dat door het nieuwe product deze knelpunten worden opgelost. Hij wil weten of de projectgroep dat ook denkt. Weet het nog niet, dan zullen ze in een plan van aanpak duidelijk moeten maken hoe ze erachter denken te komen.

3. Gevraagd eindproduct volgens de opdrachtgever:
De omschrijving van het eindproduct zoals de opdrachtgever dat heeft geformuleerd. Daarnaast zijn eisen, randvoorwaarden, specificaties van het eindproduct.

4. Het eindproduct van de opdrachtnemer(s):
A.  Een omschrijving van de resultaten die de opdrachtgever van projectgroep krijgt. Dit wordt toegelicht met:

· Illustraties, voorbeelden, foto’s, tekeningen, technische tekeningen

· Een tekst die duidelijk maakt wat de opdrachtgever er mee kan. 

· De kennis opgedaan in het vooronderzoek en gelezen literatuur

B.  Een omschrijving van de specificaties waaraan dit product voldoet. Elke specificatie wordt toegelicht met:

· De beschrijving van opgedane kennis uit het vooronderzoek + gelezen literatuur

· De beschrijving van kennis die nog ontwikkeld moet worden voordat het eindproduct geleverd kan worden + te lezen literatuur.

C. Een omschrijving van zelf gevonden specificaties

Elke specificatie wordt toegelicht met:

· De beschrijving van opgedane kennis uit het vooronderzoek + gelezen literatuur

· De beschrijving van kennis die nog ontwikkeld moet worden voordat het eindproduct geleverd kan worden + te lezen literatuur.

Door te studeren op vergelijkbare producten veelal gevraagd in het vooronderzoek, kan de projectgroep inschatten wat voor werk zij moet doen om het gevraagde product te kunnen maken. Daarvoor is deze kennis van vergelijkbare producten nodig. De specificaties van het eindproduct geven je aanwijzingen over de voorwaarden waaraan het eindproduct moet voldoen. Deze voorwaarden zijn meestal terug te vinden in werkmodellen + literatuur

5. Fasering, werkzaamheden per fase:
Een beschrijving van de activiteiten, werkzaamheden of taken die de projectgroep gaat verrichten om ontbrekende kennis te verwerven. [Datgene dat de leden van de projectgroep onderzoeken en bestuderen om de vraag van de opdrachtgever uiteindelijk te kunnen beantwoorden]

De opdrachtgever wil vooral zien welke activiteiten / taken /opdrachten de leden van projectgroep gaan verrichten om de vragen van het project te beantwoorden. Zijn de specificaties omgezet in vragen en zijn bij de vragen activiteiten bedacht? Maakt de projectgroep duidelijk wie welke activiteiten gaat ondernemen? (Werkverdeling en planning).

6. Organisatie en taakverdeling:
Een beschrijving van de taakverdeling + tijdsplan +planning van de op te leveren resultaten.
7. Informatieverschaffing en archivering:
a) Een voorstel voor het verzamelen en bewaren van alle gegevens.
b) Een plannetje om te zorgen dat iedereen over deze informatie beschikt.

8. Akkoord van de opdrachtgever en projectbegeleider:
a) de opdrachtgever onderschrijft het opnieuw geformuleerde eindproduct en de daarvoor gehanteerde randvoorwaarden;
b) de projectbegeleider is akkoord met de formulering van de opdracht, de fasering en de uit te voeren werkzaamheden met taakverdeling.

Op dit punt van het schrijven van het Plan van aanpak moet je opnieuw overleg voeren met je opdrachtgever over de vraag of je zijn probleem correct hebt geformuleerd en of de eisen en randvoorwaarden die je geformuleerd en onderbouwd hebt juist zijn en voldoen aan de verwachtingen. Pas dan kan de opdrachtgever zijn akkoord geven!

Pas dan kun je aan de slag met de uitvoering. 

Beoordeling plan van aanpak 

In een plan van aanpak controleert de projectbegeleider of de studenten zichzelf voldoende opdrachten hebben gegeven om de gevraagde producten en specificaties te maken. De projectbegeleider stelt zich op het standpunt van de opdrachtgever: ‘Heb ik voor de uitvoering van dit plan geld over?’ is zijn belangrijkste vraag. Daarbij  geeft hij zijn mening over de inhoud van het plan van aanpak.

Het aanpassen van het plan van aanpak 

Een plan van aanpak wordt na bespreking dezelfde week nog aangepast. In onderling overleg met de projectbegeleider wordt een afspraak gemaakt over het inlevertijdstip.

Te laat inleveren leidt tot actie van de projectbegeleider. De toon is: je houden aan afspraken.

6. Het maken van een agenda voor het overleg

Studenten overleggen twee keer per week. Eén keer is de projectbegeleider erbij. Dat hoeft niet de hele vergadering te zijn. Voor beide bijeenkomsten is tijd en ruimte vrij gehouden in het rooster.

Agenda 

Elke vergadering is er een agenda. Zonder agenda wordt er niet vergaderd. Als er geen agenda is, beslist de projectbegeleider, hij kiest tussen:

A. Ik stop met begeleiden en wacht totdat er een agenda is gemaakt.

B. Ik help met het maken van een agenda.

Begeleider

De projectbegeleider is geen teamlid. Hij woont een overleg bij van een projectgroep – het team. Zíj spelen de wedstrijd. Bij de begeleiding van een overleg zit de begeleider in principe achter de voorzitter.

Soms stelt de projectbegeleider zich op als 'de opdrachtgever' en kunnen hem/haar vragen worden gesteld. Dat moment wordt expliciet aangegeven.

Hoe help je een groep een agenda te maken?

1. Geef iedereen stroken papier (stroken A5 - oblong - altijd in je tas)

2. Vraag om daar vragen of kwesties op te schrijven die op dit moment namens de opdracht, namens jezelf als teamlid, namens de opdrachtgever, namens de groep gesteld moeten worden. Laat dit eerst individueel doen.

3. Laat de studenten de vragen ordenen. De belangrijkste bovenaan, de dubbele eruit. Laat ze oplakken op de muur of op een flap. Help hen desgewenst bij de ordening van de vragen, activiteiten en kwesties die de volgorde van bespreking bepaalt. 

4. Laat bij elke vraag of serie vragen een of meer activiteiten of werkzaamheden  opschrijven die studenten moeten verrichten om antwoord te geven op de vraag.

5. Help ze bij der taakverdeling

6. Laat de student die der taak gaat doen een resultaat omschrijven. Wat krijgt de projectgroep de volgende keer van je?

Werkvergadering: 

Naast de vergadering met de projectbegeleider is er ook 1x per week een werkvergadering zónder de projectbegeleider. In vergelijking met de bouwvergadering is dit het werkoverleg. Hierin komen juist wél inhoudelijke zaken aan de orde en bespreken de studenten elkaars werk en bijdrage aan het project en maken nieuwe afspraken of afspraken om dingen uit te zoeken, wie, wat waar en hoe, et cetera. Ook deze vergadering heeft een agenda en er wordt een verslag gemaakt dat ook naar de projectbegeleider gaat (die natuurlijk reageert als hij dat niet krijgt).

Voordat de opdracht gemaakt wordt, wordt eerst een plan van aanpak gemaakt. 

De notulen van de vergadering.

Wat staat er in de notulen?

De kern van de notulen bevat twee zaken:

1. De studenten geven zichzelf deelopdrachten voor deze week om aan te werken.
Aandachtspunten:
- Is de verdeling evenredig?
- Bestaat elke opdracht uit vragen, activiteiten en te boeken resultaten?

2. De studenten bespreken de deelresultaten van de opdrachten en spreken af welke plek de deelresultaten innemen in het grotere geheel.

En verder:

	Organisatorische zaken
	Wie is aanwezig, hoe laat is er begonnen, welke afspraken zijn gemaakt?

	Planning
	Hoe ziet de weekplanning eruit? Welke projectplanning?

	Bijlagen
	De gehouden presentaties, de gemaakte tekeningen.

	Functioneren in de groep
	Feedback op de rol van de voorzitter en de onderlinge samenwerking in de groep.


7. Conceptversie van de producten 

Aan het einde van week 6 is een eerste versie van de producten af. Het vooronderzoek en het eindproduct zijn grotendeels klaar.

Verbeterplan of opleverplan

In een bespreking met de projectbegeleider wordt in week 7 een verbeterplan [opleverplan] gemaakt. Dit door de producten te bespreken met deze criteria:

	De tevredenheid van de opdrachtgever.
	Taalgebruik
	Lay-out, verzorging en presentatie
	Verantwoor​ding van werkzaam​heden

	Als jij opdrachtgever bent, zou je dan tevreden zijn over het gemaakte?
	Is de tekst leesbaar voor een buitenstaander?
	Hebben alle hoofdstukken dezelfde lay-out?
	Is duidelijk wie wat geschreven heeft?

	Welke aanpas​singen zijn nodig aan de tekst om de vragen van de opdrachtgever 100% te beant​woorden?
	Zijn de hoofdstukken taalkundig op elkaar afgestemd?
	Check de vorm van het document: een boekje, een brochure, een tekening, …..
	Komen de gerealiseerde taken overeen met de afspraken in de plan van aanpak?

	Is de presentatie al voorbereid?
	Wie checkt de spelling van de tekst
	Is de onderlinge ordening van de verschillende stukken helder en inzichtelijk naar de vraagstelling?
	Is het samen-werkingscontract gerealiseerd?

	Is bij het eindproduct gebruik gemaakt van de resultaten van het vooronderzoek?
	
	
	


8. Het inleveren van de producten

In week 8 wordt het complete eindproduct ingeleverd. Op dat moment vindt ook de presentatie plaats. Het groepsproduct wordt direct na de gezamenlijke presentatie door de betrokken docenten beoordeeld.

Bij die presentatie in week 8 worden ook de individuele verslagen van alle studenten tegelijk en bij elkaar verzameld ingeleverd. Het individuele verslag wordt binnen een week beoordeeld. Dan is dus ook het individuele eindcijfer bekend.

In week 8 te laat ingeleverde dossiers of individuele verslagen worden behandeld als definitief eindproduct, er kan dan niet meer gerepareerd worden 

Inleveren van het op te leveren product [groep]

	· Eindproduct
	week 8

	· Presentatie
	week 8


Inleveren van het persoonlijke verslag [individueel]

	· Persoonlijk verslag [individueel]

[De beschrijving van de individuele bijdrage]

[De evaluatie de eigen rol in het samenwerken en in het samenwerkingscontract]

[De individuele evaluatie van het project]
	week 8


Feedback-bijeenkomst [groep]

	· beoordeling groepsproduct

· resultaten persoonlijk verslag

· eventueel reparatieopdrachten

· Feedback:

[Wat hebben jullie als groep goed gedaan?]

[Wat ging er als groep niet goed en wat kun je daar van leren?]

[Waar moet je als groep of als individu beter aan werken bij een volgend project?]

[Wat ging er individueel niet goed en welk effect had dat op de groep of het groepsproduct?]

[…….]
	week 10


9. De beoordeling van het product

Zie vooral het toetsboekje. Het beoordelingsformulier bestaat uit drie delen:

A. het deel waarin de groep een beoordeling krijgt voor het ingeleverde eindproduct;

B. het deel waarin elke student individueel een beoordeling krijgt van zijn persoonlijke bijdrage aan het project;

C. tenslotte een berekening waarop de eindbeoordeling van het project staat: cijfer A + bonus/reparatiepunten + cijfer B + bonus/reparatiepunten / 4 = eindcijfer. A en B mogen uiteindelijk niet lager zijn dan 6.

Er zijn voor zowel het groepsproduct als het individuele verslag 3 typen cijfers beschikbaar:

· een cijfer 2: het product is onvoldoende en voldoet op geen enkele wijze aan datgene wat de opdrachtgever verwacht.

· een cijfer 4: het product is nog niet af, maar er zit een goede mogelijkheid in om het op een acceptabel niveau te krijgen. Er worden aanvullende reparatieopdrachten gegeven.

· een cijfer 6 of hoger: het project is voldoende gemaakt. De projectbegeleider heeft de mogelijkheid om extra punten te geven voor zaken die de projectgroep bijzonder goed gedaan heeft, deze extra punten staan aangegeven in de tabel en zijn geordend per thema.

Let wel:

Je kunt alleen een bonus verdienen als het werk met een 6 is beoordeeld; dus niet: het is eigenlijk onvoldoende, maar een paar dingen zijn extra goed, dus wordt het toch voldoende; zo redeneren we niet meer. Eerste oordeel is: voldoende/onvoldoende.

Differentiatie in cijfers:

De beoordeling van het groepsproduct geldt voor alle studenten en is dus voor alle studenten gelijk.

De beoordeling van het individuele verslag is ook echt individueel. Hier kunnen onderlinge verschillen optreden die uiteindelijk voor alle studenten een ander eindcijfer van het project op kan leveren. Om die reden moet het individuele verslag inzicht geven in de werkzaamheden van iedere student, moeten de individuele verslagen gezamenlijk (tegelijk) worden ingeleverd en moeten de verslagen in relatie tot elkaar gelezen worden. Alleen op die manier kan duidelijk worden of de weergave van werkzaamheden onderling correct is.

Reparatieopdracht:

Als het groepscijfer of de beoordeling van het individuele verslag een 2 of een 4 is, is het project in zijn geheel onvoldoende. Je kunt als groep of individueel wel ‘goed bezig’ zijn geweest, maar als het andere deel, jij of juist de groep, onvoldoende is, heb je als projectgroep toch gefaald. Dit cijfer wordt dan ook geadministreerd.

De reparatieopdracht [formeel: herkansing] is als je het cijfer 4 gehaald hebt en de mogelijkheid benut, als groep of individueel of zelfs beide, om je werk aan te vullen, te repareren. De opdrachtgever is niet tevreden over je werk en dus moet er nog wat werk verzet worden. Zo kan dat in werkelijkheid ook gaan en zo doen we dat dus hier ook.

Lukt het jou of de groep niet om op tijd de reparatie uit te voeren of het binnen de afgesproken tijd in te leveren, dan geldt het eerder gegeven cijfer en moet het project overnieuw gedaan worden.

De projectbegeleider maakt met de projectgroep duidelijke afspraken over wát er gerepareerd moet worden en wánneer dat klaar moet zijn (advies: max. 14 dagen). Na deze datum vervalt het recht op repareren.

10. Het persoonlijke verslag

Het persoonlijke verslag is een individueel document van elk van de studenten. Deze afzonderlijke verslagen worden gezamenlijk ingeleverd.

De projectbegeleider leest het persoonlijk verslag tegen de achtergrond van de andere persoonlijke verslagen. 

In een persoonlijk verslag worden drie onderwerpen door elke student aan de orde gesteld.

A. De individuele verantwoording 

B. De evaluatie de eigen rol in het samenwerken en in het samenwerkingscontract [verbeterpunten voor jezelf]
C. De evaluatie van het project [verbeterpunten voor de opleiding]

A. De individuele verantwoording

De individuele verantwoording vraagt recht-toe-recht-aan welke bijdrage de individuele student inhoudelijk geleverd heeft aan het project.

Een beschrijving dus van:

1) De specificaties waaraan de student gewerkt heeft;

2) De mate waarin deze specificaties zijn uitgediept;

3) De mate waarin deze specificaties onderbouwd zijn met gebruikmaking van de aangegeven literatuur (bronvermelding) en met gebruikmaking van overige bronnen;

4) De mate waarin de uitwerking van die specificaties geïntegreerd is in het eindproduct;

5) Een tijdsverantwoording per activiteit.

B.  De evaluatie de eigen rol in het samenwerken en in het samenwerkingscontract 

Deze evaluatie leidt tot verbeterpunten voor jezelf. In dit hoofdstuk evalueer je als individu het samenwerkingscontract en het samenwerkingsproces van de groep op een manier die leidt tot aanbevelingen voor jezelf en voor een toekomstige groep. Wat zou er in een samenwerkingscontract veranderen?  Hierbij kun je gebruik maken van onderstaande lijst 

	1) Het systematisch aanpakken van een probleem:
a) Zoekt informatiebronnen die kennis opleveren over het probleem van de opdrachtgever binnen de context (en vermeldt de bron!!!)
b) Stelt vragen bij een opdracht van een opdrachtgever (vergelijkt de context met de gestelde vraag)
c) Zet vragen om in activiteiten die tot resultaten (oplossingen, antwoorden) leiden
d) Stelt zelf kwaliteitscriteria voor de inhoud van de oplossingen op die gerelateerd zijn aan de context van de vraag
e) Checkt het in te leveren werk op taal: spelling, inhoud, et cetera


	2) Het leveren van een bijdrage in een team:
a) Draagt zelf bij met vragen, antwoorden, verslagen, ontwerpen

b) Draagt zelf bij met het onderzoeken en aandragen van oplossingen

c) Reageert op bijdragen van anderen

	3) Het nemen van initiatieven:
a) Wacht niet op anderen maar gaat zelf op onderzoek uit

b) Stimuleert medestudenten bij tegenslag

c) Durft anderen wat te vragen bij de uitvoering van de plannen

	4) Het aanspreken van teamleden:
a) Spreekt anderen aan op afspraken
b) Maakt opmerkingen die voor anderen verhelderend werken
c) Verkoopt niet altijd 'nee' als anderen wat vragen bij de uitvoering van de plannen
d) Brengt zijn / haar eigen aandeel onder woorden


C. De evaluatie van het project

In het persoonlijke verslag zit een ingevuld evaluatieformulier:

Evaluatieformulier

	Omschrijf in het kort drie dingen die je in dit onderdeel hebt geleerd:

· .

· .

· .



	Drie voorstellen ter verbetering van dit onderdeel:

· .

· .

· .

	De thermometer van dit project

	Welk cijfer geef ik aan dit onderdeel? [1-10]
	

	Welk cijfer geef ik aan mijn eigen inzet? [1-10]
	

	Welk cijfer geef ik aan de inzet van de projectbegeleider [1-10]


	

	Welk cijfer geef ik voor de aanwezigheid van materialen en middelen [1-10]
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