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Het boek dat hierbij hoort heet - zo leer je nog eens wat, over de invoering van de vmbo ict-route.  Geschreven door Jos de Kleijn en Carla van den Brandt.

Deze training is geschreven door R. van Dongen van het Pleincollege  de Burg op basis van materiaal van Jos de Kleijn.
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De training

Cursieve teksten  betekenen aanwijzingen voor de coach of docent. Deze worden niet weergegeven bij de versie voor de leerlingen.

Inleiding

Bij alle projecten tot nu toe hebben jullie een samenwerkingscontract gemaakt. Deze training is er op gericht dit samenwerkingscontract te verbeteren. Samenwerken betekent dat samen aan een opdracht gewerkt word en dat er daardoor een meerwaarde moet ontstaan. Samen presteer je beter dan alleen 

( vandaar de titel: “ 1 + 1 = 3 ”).

Samenwerken betekent meer dan taken verdelen en zorgen dat alle opdrachten gemaakt worden.

Er zitten nog allerlei stappen tussenin. Deze training helpt je bewust te maken van deze tussenstappen door er mee te oefenen.

Wil je een goede samenwerkingsovereenkomst maken, dan lijken me de volgende zaken zeker noodzakelijk:

1. Het onder woorden brengen wat je gaat doen / wat je gedaan hebt / wat je belangrijk vindt

2. Kennismaken met elkaar [interviewen van medeleerlingen]

3. Met elkaar afspraken maken over de gewenste gang van zaken

4. Een agenda maken 

1.1. maak rondje

2.1. verzamel vragen, maak agendapunten 

5. Overleggen met anderen

1.1. maak rondje per punt

2.1. vat punten samen

3.1. doe een voorstel

6. Het onder woorden brengen van een mening in een werkoverleg en het omzetten in voorstellen

7. Het vastleggen van afspraken in notulen en in een contract

8. Het nakomen van afspraken en anderen leren aanspreken [Feedback geven Het luisteren naar commentaar op jezelf]

9. Aan anderen durven vragen een taak te doen
De eindopdracht

De eindopdracht van deze training bestaat uit het verbeteren van één samenwerkingscontract dat je al hebt gemaakt met je partner tijdens de afgelopen projecten ( of het huidige project waar je nu mee bezig bent ).  Pas als de andere partnergroep in jullie projectgroep het samenwerkingscontract op de criteria uit de werkmodellen (in de bijlage) heeft beoordeeld, krijgen jullie een cijfer.

Het verbeterde samenwerkingscontract moet een model zijn dat je voor alle toekomstige project kunt gebruiken.  Deze moet je aan het eind van de training maken per partnergroep. 
Het eindproduct moet een Model voor een samenwerkingsovereenkomst zijn (een contract dus!). 

Hiervan uitgaande zijn dan de volgende onderdelen bruikbaar:

· de interviewopdracht (punt 1 en 2 van pagina 3)

· de opdracht voorbereiding vergadering (punt 3 van pagina 3)

· de opdracht agenda maken (punt 4 van pagina 3)

· de opdracht overleggen (punt 5 en 6 van pagina 3)

· de opdracht notulen en contract (punt 7 van pagina 3)

· de opdracht feedback geven (punt 8 en 9 van pagina 3)

Opdrachten tijdens de bijeenkomsten

Deze opdrachten maak je met zijn vieren; jullie projectgroep. De opdrachten hebben betrekking op de beschreven case uit de beroepspraktijk. Bestudeer de werkmodellen in de bijlage van de verschillende onderdelen van het samenwerkingscontract .

De case


De eigenaar van een groot bedrijf wil voor het 10-jarig bestaan van het bedrijf, zijn 75 medewerkers met een feestavond verrassen. Hij vraagt jullie (als projectgroep werkzaam bij een evenementenbureau) dit te organiseren. Het moet een avond worden waarbij iedereen aan zijn trekken moet komen, zowel de managers als de mensen op de werkvloer. Dit zou kunnen betekenen dat er op de avond een divers aanbod zal moeten komen om iedereen zoveel mogelijk tevreden te stellen. Over het aanbod zegt hij niets, daar hebben jullie alle vrijheid voor om dat zelf te bepalen. Hij stelt  € 10.000,= ter beschikking en hij wil regelmatig op de hoogte worden gehouden van de vorderingen. Het feest kan niet plaatsvinden binnen het bedrijf, want er is een grote verbouwing gaande. 

Opdracht interviewen van medeleerlingen
De projectgroep bestaat uit  partnergroep A en partnergroep B
In partnergroep A zitten leerling 1 én leerling 2
In partnergroep B zitten leerling 3 én leerling 4.
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1. Interview elkaar over hoe jij jouw ideale feestavond zou inrichten (dus nog even niet voor het bedrijfsfeest). De een vertelt, de ander luistert en schrijft alles op volgens het volgende schema:
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2. Vervolgens ga je de informatie die je op hebt geschreven doorvertellen aan een ander volgens het volgende schema:
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3. Nu hebben jullie 2 beschrijvingen van ieder projectgroeplid.

De eerste beschrijving is van een gesprek uit de eerste hand (van de persoon zélf).

De tweede beschrijving is van een gesprek uit de tweede hand (gehoord van een ánder).

Vergelijk met elkaar de 2 beschrijvingen van iedere leerling (bespreek eerst met zijn allen leerling 1 en maak een kort verslag van leerling 1. Vervolgens hetzelfde voor leerling 2, 3 en 4).

Gebruik de volgende vragen als inspiratie voor het verslag:

Valt je wat op aan de 2 beschrijvingen van elke leerling?

Zijn er verschillen?

Hoe komt het dat er verschillen zijn?

Is er informatie verloren gegaan?

Weet je nu meer van elkaar?

Kijk wat de kwaliteiten van elkaar zijn (luisteren, opschrijven of doorvertellen).

Wat heb je geleerd van deze opdracht?

In deze opdracht leren leerlingen de volgende vaardigheden:

· Vertellen over zichzelf en een ander

· Luisteren en  de informatie tegelijk schriftelijk verwerken (multitasking, meerdere taken tegelijk doen)

· Vertellen over de ander die zijzelf niet geïnterviewd hebben

· Leren reflecteren (heb ik goed geluisterd, kan ik informatie duidelijk en correct doorgeven, kan ik juiste conclusies trekken)

Opdracht  voorbereiden vergadering 

Wijs binnen de projectgroep een voorzitter én notulant aan. Zowel de voorzitter als de notulant hebben specifieke taken ( zie de werkmodellen Taken van een voorzitter en Notulen van de werkbespreking).

De andere 2 leerlingen gaan zich voorbereiden op hun inhoudelijke bijdragen.

Gebruik de volgende tips en vragen als inspiratie:

· Wat willen jullie bereiken tijdens de vergadering?

· Wat is de taak van een voorzitter?

· Maak een agenda en hou je hieraan.

· Welke zaken komen aan de orde bij het organiseren van een bedrijfsfeestavond?

· Wat is eigenlijk een goede inhoudelijke bijdrage?

Maak een lijst van ieders specifieke taken voor de komende vergadering. Leg uit wat jullie van elkaar verwachten.

Tijdens deze opdracht leren de leerlingen de volgende vaardigheden:

· Keuzes maken, wie doet wat

· Hoofd- en bijzaken te onderscheiden

· Eerst nadenken en met elkaar communiceren alvorens te gaan vergaderen

· Ideeën bedenken  en reflecteren

n.b. Als er een flapover aanwezig is in het lokaal, zorg dan voor grote vellen papier, of gebruik eventueel het whiteboard.

Opdracht de vergadering

Beleg de vergadering naar aanleiding van de gemaakte agenda. In deze vergadering wordt over de inrichting van de bedrijfsfeestavond gesproken. De voorzitter neemt de leiding en neemt stap voor stap de agenda door. De notulant schrijft kort en bondig alles wat besproken wordt op. De 2 andere leerlingen vertellen hun ideeën en proberen er concrete plannen van te maken. Na de vergadering  geven zij hun mening over het functioneren van de voorzitter en de notulant tijdens de vergadering. Alles dient in een verslag te worden vastgelegd.

Gebruik de volgende tips en vragen als inspiratie:

· Wat weet je al van een bedrijfsfeestavond?

· Over welke zaken moet je informatie inwinnen en waar?

· Hoe kom je tot een gezamenlijk voorstel, zijn er meningsverschillen?

· Zorg dat ieder zijn/haar taak zo goed mogelijk uitoefent.

· Denk aan het budget, een geschikte ruimte, aankleding, muziek e.d.

· Denk aan de planning en de takenverdeling

Het is als coach of docent belangrijk om deze vergaderingen te volgen om eventueel wat bij te sturen of als gesprekken doodlopen ze weer mee op gang te helpen.

De leerlingen leren de volgende zaken:

· Duidelijk ideeën formuleren zodat iedereen ze begrijpt

· Leiding geven en nemen

· Ieder zijn/haar afgesproken taak uitvoeren

· Elkaar aanspreken  op verantwoordelijkheden

· Initiatief nemen, luisteren en interactief reageren

· Met vier leerlingen tot één gezamenlijk voorstel komen

· Zorg dat iedereen zijn/haar mening kan geven.

Opdracht notulen en contract

Naar  aanleiding van de vergadering hebben jullie losse flappen of vellen papier met de notulen en een schriftelijke beoordeling van de voorzitter en de notulant. De ene partnergroep werkt de notulen uit tot een overzichtelijk geheel, de andere partnergroep gaat een samenwerkingscontract opstellen voor jullie vier.

Maak een lijst met criteria waaraan een samenwerkingscontract moet voldoen.

Probeer het contract zo duidelijk en volledig mogelijk te maken en ieders taken helder te omschrijven.

Raadpleeg de werkmodellen en kijk of de notulen en het contract hieraan voldoen.

Het is belangrijk dat jullie van elkaars werk op de hoogte zijn.

Gebruik de volgende tips en vragen als inspiratie:

· Wat neem je op in de uitgeschreven notulen?

· Is er een planning?

· Wat zijn nu precies juiste criteria voor een samenwerkingscontract?

· Zijn alle meningen vertegenwoordigd?

· Zijn de taken eerlijk verdeeld?

· Zijn er nog open vragen?

· Is het contract voldoende gedekt, staat alles erin?

Leerlingen leren de volgende zaken:

· Het uitschrijven van losse opmerkingen en woorden tot een begrijpelijk geheel.

· Elkaar wijzen op ieder zijn/haar afgesproken taak

· Voorstellen formuleren

· Planning maken

· Gezamenlijk tot een contract te komen

Opdracht feedback geven

Hoe zou een deelnemer in de groep moeten functioneren? Zijn hiervoor criteria op te stellen?

Maak samen een lijst van deze criteria. Vervolgens gaan jullie deze criteria toetsen op iedere deelnemer van de groep. 

Zo ontstaan er 4 besprekingen van iedere deelnemer van de groep.

Gebruik de volgende tips en vragen als inspiratie:

· Waar moet een lid van de projectgroep aan voldoen?

· Heeft iedereen een gelijkwaardige bijdrage geleverd?

· Hoe vind je zelf dat je het gedaan hebt?

· Zijn er conflicten geweest en zijn deze opgelost?

· Raadpleeg het boekje Tools voor beoordelingen van elkaar.

· Is er voldoende resultaat geboekt?

Leerlingen leren de volgende zaken:

· Commentaar geven op je medeleerlingen

· Kritiek krijgen en er iets mee doen
· Zelfreflectie
· Durven iets over de ander te zeggen ook al is dit moeilijk
De eindopdracht

Alle zaken die je in deze training geoefend en geleerd hebt ga je nu vertalen in een verbetering van een huidig samenwerkingscontract. Kies een samenwerkingscontract in overleg met je coach. Vul het contract aan. Zijn er zaken die je nu heel anders zou aanpakken? Mis je dingen aan je huidig samenwerkingscontract. Maak een lijst met aanvullingen en vragen en toets deze op je huidige samenwerkingsovereenkomst.

De beoordeling

De samenwerkingscontract moet op zijn minst op 3 punten verbeterd zijn. Leg het verbeterde contract voor aan je partnergroep. De partnergroep geeft commentaar en schrijft een oordeel over de aangebrachte verbeterpunten. Kijk goed naar de werkmodellen en de opgestelde criteria. Lever dan het verbeterde samenwerkingscontract in.

Werkmodellen

Werken aan een samenwerkingscontract

a) Kennismaken met anderen: het interviewen van mede leerlingen over onderwerpen van henzelf

b) Overleggen met anderen over een agenda 

i) Een voorzitter maakt rondjes, verzamelt vragen en maakt agendapunten 

ii) Een voorzitter maakt rondjes en bespreekt agendapunten

iii) Een voorzitter verdeelt taken over de leden van de groep

iv) Een voorzitter vat een rondje samen

c) Het onder woorden brengen van een mening in een werkoverleg en het omzetten in voorstellen

d) Het overleggen over meningsverschillen 

e) Het vastleggen van afspraken in notulen en in een contract

f) Het nakomen van afspraken en anderen leren aanspreken [Feedback geven]

g) Anderen durven vragen een taak te doen

Werkmodel het maken van een agenda

Om het project tot een goed eind te brengen, komt de projectgroep regelmatig – bijvoorbeeld wekelijks – bij elkaar. We noemen deze bijeenkomsten werkbesprekingen; deze worden geleid door een voorzitter.

De eerste taak is van de voorzitter van een werkbespreking is het opstellen van de agenda. Neem daartoe de volgende stappen.

1. Maak een rondje en noteer waar een ieder over wil spreken.

2. Maak een rondje en vraag aan iedereen hoe zij over hun agendapunt willen praten.

3. Bespreek een gezamenlijk plan

4. Check of iedereen het uiteindelijke plan begrepen heeft

5. Maak afspraken om het plan uit te voeren.

6. Evalueer het plan.

Werkmodel het praten over agendapunten

Agendapunten komen voort uit eerder gemaakte afspraken. Over agendapunten, de problemen van de dag, kan de projectgroep als volgt praten:

1. Verzamel punten van besprekingen.

2. Bepaal de doelstelling van elk agendapunt

3. Analyseer het agendapunt. De voorzitter maakt een rondje om iedereen de gelegenheid te geven een bijdrage te leveren.

4. Maak een plan over hoe dat probleem aan te pakken.

Werkmodel taken van de voorzitter

De voorzitter voert zowel taak​gerichte activiteiten uit (proce​dures bewaken, informatie verzamelen, formuleren van voorgenomen besluiten) als groeps​gerichte activiteiten (luisteren, groeps​leden aanmoedigen, benoemen wat er in de groep gebeurt.

· Voorbereiden van de bespreking; wat is er afgesproken voor deze bijeenkomst.

· Openen van de bijeenkomst; wat staat er op de agenda, hoe gaan we dit bespreken.

· Introduceren van de agendapunten.

· Letten op de tijd.

· Geven van het woord.

· Ingrijpen als mensen door elkaar praten.

· Tussentijds en aan het eind samenvatten van de discus​sie.

· Stimuleren van bijdragen (bijv. van zwijgzame groepsle​den).

· Begeleiden van de besluitvorming.

· (Als het echt nodig is) houden van stemmingen.

· Bewaken van "vergaderprocedures".

Werkmodel het verdelen van de taken

· Formuleer: het resultaat voor deze week: de weektaak, het week​probleem, het doel van deze week.

· Splits: deze weektaak in te verrich​ten activiteiten. 

· Check: of iedereen deze activiteiten begrijpt.

· Verdeel: de taken.

· Maak een planning en afspraken

Werkmodel de notulenXE "notulen" van de werkbespreking.

Wat staat er in de notulen?

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

	Planning
	Hoe ziet de weekplanning eruit? Welke projectplanning?

Welke taken moeten er gedaan worden? Hoe lang duren die?

	Inhoudelijk verslag
	De notulen: Over welke problemen is er gepraat, welke plannen zijn er voor gemaakt, wie gaat wat doen? Verslag van een presentatie en de discussie daarover.

	Bijlagen
	De gehouden presentaties, de gemaakte tekeningen.

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


Werkmodel conflicten

Een leerling komt veel te laat binnen. In sommige groepen wordt daar niets van gezegd. Andere groepen slaan op tilt, omdat de laat komende leerling zich niet aan de afspraak houdt. Sommige leerlingen kunnen makkelijk meeliften en worden gedekt door de anderen. Sommige leerlingen houden zich aan de afspraken en doen precies wat er gevraagd word (of meer) terwijl andere leerlingen weinig of geen eigen initiatief tonen. 
Enkele oorzaken van veel conflicten:

· Iemand komt te laat.

· Iemand houdt zich niet aan afspraken.

· Je mag iemand niet.

· Iemand blijft lang weg.

· Iemand belt niet meer.

· Iemand draagt niets bij.

· Iemand stoort de groep.

Ook gedrag kan bij anderen irritatie oproepen:
· Voortdurend het woord willen hebben.

· De ander in de rede vallen.

· Een overdaad aan argumenten noemen die het eigen standpunt ondersteunen.

· Zich niet houden aan het onderwerp

· Onredelijke voorstellen doen.

· Suggestieve vragen stellen.

· Mensen persoonlijk raken.

Werkmodel het geven van feedback

Het geven van feedback is een uitstekende manier om snel iets met een conflict te doen.

	1. Geef specifiek beschrijvend commentaar. 

Zeg: Je bent al twee dagen niet geweest. (beschrijvend)

Zeg niet: Je bent een luie donder of je doet niets. (interpreterend)

2. Geef de consequenties weer

Zeg: Zonder je bijdrage komen we niet op tijd klaar.

Zeg: Nu moet iemand anders het werk doen.

Zeg niet: Het is jouw schuld als we het niet halen.

3. Spreek in ik termen: ik wil zo niet verder werker; ik stoor me aan jou te laat komen; ik wil    

    hierover praten.

4. Toets het effect.

	


Een leerling lift mee

Het is altijd lastig om op een goede, leerzame en correcte wijze om te gaan met een medeleerling die er de kantjes lijkt af te lopen. Plak niet te snel een etiket op iemand anders: hij is … (een lifter, een meeloper, een profiteur…). Houd bij wat iemand doet, wees terughoudend met het denken in termen van wat iemand is.

· Accepteer niets wat je niet zint.

· Stel het probleem aan de orde.

· Maak een rondje: wat vindt iedereen?

· Formuleer de taakachterstand.

· Vraag aan de meelifter wat hij/zij daarvan kan doen.

· Maak afspraken.

· Check of iedereen de afspraken begrijpt.

Regels:

· De projectbegeleider wordt tijdig geïnformeerd.

· Leerlingen zetten nooit iemand uit de groep.

· Leerlingen mogen wel voorstellen doen aan de projectbegeleider.

· Leerlingen mogen het oneens zijn met de projectbegeleider.

De projectbegeleider is de enige die dit soort zware beslissingen neemt.

Problemen die door de groep zelf oplost worden.

· Te laat komen van medeleerling.

· Een leerling komt een paar keer niet. 

· Een leerling doet geen voorstel om het werk in te halen.

· Een leerling heeft een taak niet af.

· Een planning wordt (gedeeltelijk) niet gehaald.

· Een taakverdeling pakt anders uit.

· Een leerling houdt zich niet aan de afgesproken procedure.

· Een voorstel om een bepaalde leerling uit de groep te zetten.

· Het tijdig inlichten van een project​begeleider

Problemen waarbij de projectbegeleider betrokken word.

· Een leerling is meer dan 20% van de tijd afwezig of afwezig geweest.

· Een planning wordt niet gehaald, waardoor het eindtraject de mist in dreigt te gaan.

· Een (meeliftende) leerling erbij te betrekken, na tenminste twee mislukte pogingen van de projectgroep zelf.

· Ernstige conflicten

· De beslissing om een leerling uit een groep te zetten 
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