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Inleiding


Bij projectonderwijs hebben we het onderscheid gemaakt tussen:


taakgerichtonderwijs (gestructureerde taken, oefenen van vaardigheden)


cases (klein project, niet vakoverstijgend)


projectonderwijs (echt project, vakoverstijgend)





Hieronder een voorbeeld van taakgericht onderwijs: ‘Offerte schrijven’





Taakgericht onderwijs: offerte schrijven


Als voorbeeld van taakgericht onderwijs beschrijven de werkwijze bij de taak "offerte schrijven". De deelnemers krijgen een deelnemersblad, een studiewijzer, een dossier en een oefeningengedeelte. In deze paragraaf worden deze onderdelen uitgeschreven. Het is een voorbeeld voor Frans niveau 4.





Deelnemersblad





Situatie


Je werkt op de acquisitie afdeling van drukkerij, "Print it" genaamd. De zaken in Nederland gaan goed. Jullie willen nu uitbreiden naar andere landen in Europa. Op de laatste communicatie-beurs hebben jullie contact gelegd met een hoveniersbedrijf uit Noord-Frankrijk. Voor een Nederlands hoveniersbedrijf hebben jullie al eens een bedrijfs- en een promotiefolder gemaakt. Het Franse bedrijf was hier erg enthousiast over. Zij willen wel een offerte voor een dergelijke folder voor het eigen bedrijf. Deze moet er binnen vijf weken liggen; er zijn ook andere gegadigden.





De opdracht


Jullie gaan die offerte maken. Daarbij werken jullie in tweetallen. Een gedeelte van het werk doen we tijdens de les, een ander gedeelte doen jullie thuis. Na vijf weken moet het af zijn en moeten jullie in staat zijn de offerte te presenteren in vergadering. De offerte zal daar in besproken worden en vergeleken worden met de offerte van de anderen. Het doel van de vergadering is: selectie van de beste offerte. Onder het kopje vergadering lees je hier meer over. In de offerte geef je een beschrijving van hoe de folder (c.q. ander promotiemateriaal) er uit moet zien, je maakt een prijsopgave in relatie met de hoeveelheid folders (c.q. ander promotiemateriaal) en geeft de levertijd aan. Het geheel wordt begeleid door een brief. Het product bestaat dus uit twee gedeelten: een brief en de offerte. Over het ontwerp voor het promotiemateriaal (zoals dat in de offerte beschreven staat) houden jullie tijdens een vergadering een presentatie.





�
Informatie over het oefeningengedeelte


Bij het schrijven van een offerte komt het een en ander kijken. Hieronder staan oefeningen die je kunnen helpen bij het maken van een offerte. Je hoeft de oefeningen niet te doen. Waar het om gaat is dat je een goede offerte maakt. Als jij het denkt te kunnen zonder het maken van de oefeningen is dat prima. Sommige onderdelen zijn echter verplicht. Lees daarom je studiewijzer goed door. Hierin staat precies wat verplicht is en wat niet. Na vier weken lever je de offerte in. Jullie worden hier beiden op beoordeeld. Bekijk ook de beoordelingscriteria. Als jullie de offerte niet op tijd inleveren krijg je een onvoldoende! Je moet de module dan helemaal over doen. Als jullie een onvoldoende scoren mag je de offerte verbeteren en deze nog een keer inleveren. Je deelname aan de vergadering wordt ook beoordeeld. Zie hiervoor ook de beoordelingscriteria.





De vergadering


De vergadering wordt belegd met 10 mensen. Ik ben voorzitter en bepaal de agenda. Er worden 5 offertes ingebracht. Deze worden eerst gepresenteerd en vervolgens door de rest van de groep besproken. De presentatie moet duidelijk maken hoe het ontwerp van het promotiemateriaal eruit ziet. Welke middelen men denkt te gaan gebruiken, wat het kost en wat de levertijd is. Aan het eind van de vergadering moet er een keuze worden gemaakt voor de meest aansprekende offerte.





Beoordelingscriteria


In het dossier zitten uitgebreide beoordelingsformulieren. Met die formulieren kunnen jullie niet alleen het eigen product beoordelen, maar ook dat van de andere deelnemers aan de vergadering. Ik heb ook mijn criteria toegevoegd, zodat jullie weten waar ik tijdens de beoordeling op let. In het kort komt de beoordeling op het volgende neer.





De offerte:


de presentatie: ziet het er netjes uit? Is het overzichtelijk?


de informatie: staat alles er in?


tekstueel: het taalgebruik moet passen bij de situatie. Fouten die de boodschap verstoren worden zwaar meegeteld. 





De vergadering


de presentatie: kun je kort en bondig verslag doen van de offerte? En hebben jullie daar allebei een gelijk aandeel in?


actieve deelname aan de vergadering: kun je interrumperen, kun je je duidelijk maken, laat je een ander de ruimte te spreken, draag je bij tot de consensus vorming, kun je aangeven of je iets begrepen hebt of juist niet begrepen hebt, kun je iemand om verduidelijking vragen? Etc.





Onduidelijkheden


Probeer onduidelijkheden eerst samen op te lossen. Ik ben er natuurlijk ook, maar niet voor elk wissewasje! Een gedeelte van de les zullen we besteden aan het oplossen van gerezen moeilijkheden. Verder ben ik elke ...(dag) van ... tot .... (uur) op kamer (nummer) bereikbaar.





�
Het dossier


Houd jullie activiteiten bij in het dossier. Het dossier is van jullie samen. Hierin stoppen jullie alles wat met deze opdracht te maken heeft. Dus bijvoorbeeld het gevonden materiaal, de bewerkingen ervan, aantekeningen, voorbereiding voor de presentatie, eventueel vragen aan mij, verslag van moeilijkheden etc. etc. Het dossier moet zicht bieden op jullie aanpak bij het uitvoeren van deze opdracht en kan in geval van twijfel als uitgangspunt voor het bepalen van het eindcijfer betrokken worden.





De studiewijzer


De studiewijzer geeft een indicatie van de tijd. Je weet al dat er over 4 weken een offerte moet liggen. Hoe jullie de taken in die 5 weken verdelen bepalen jullie zelf. Ik laat het ook aan jullie over of jullie het oefeningengedeelte geheel of gedeeltelijk doen. Maar denk eraan, het resultaat telt. De studiewijzer kan je echter wel een voorbeeld tijdsplanning bieden. Ook enkele huishoudelijke mededelingen vind je hierop terug.





Veel succes!





�
Het dossier


De volgende formulieren helpen jullie de gedachten te ordenen bijvoorbeeld op het gebied van de planning en het zoeken van informatie. Het planningsformulier en de logboekformulieren moeten jullie invullen. De andere formulieren hoef je niet in te vullen. Ik raad jullie echter aan ze in ieder geval wel te bekijken, omdat zij een gestructureerde werkwijze laten zien.








Planningsformulier





Planningsformulier


�
�
Samenwerking�
�
Namen deelnemers:














�
Naam thema:�
�
Taakverdeling�
�
wie














�
wat�
�
Documenten�
�
vindplaats (bijv welk medium)














�
bekendheid met ontsluiting materiaal�
�
Planning�
�
wie














�
wat �
wanneer�
�



�
Werkwijze in fasen





Hoe pak je het aan? Hoe vind je informatie en wat doe je er mee?


Om informatie te zoeken en te verwerken om uiteindelijk tot een presentatie te komen is een vaste aanpak aan te bevelen. Van voorbereiding tot evaluatie is de aanpak in 4 stadia te verdelen. Hieronder staan deze vermeld. Als je de vragen bij elk van deze stadia beantwoordt, weet je zeker dat je geen belangrijke stap overslaat. 





1.	Jullie bereiden je eerst voor.�
�
Over welk onderwerp wil je iets weten?


Kan je over dit onderwerp informatie vinden?


Waar kan je die informatie vinden?


Welke specifieke informatievragen ga je formuleren?


Hoe ziet de planning eruit? (gebruik hiervoor het planningsformulier.�
�
�
�
2.	Nu gaan jullie iets met de informatie doen. Dit is de uitvoeringsfase:�
�
Welke informatie selecteer je?


�
�
�
Welke bronnen ga je echt gebruiken?


�
�
�
Hoe ga je de informatie verwerken tot de offerte? (ordenen, samenvatten, opslaan)�
�
�
3.	Maak nu je presentatie. Dit is de afsluitingsfase�
�
Hoe ziet je presentatie eruit?


�
�
�
Hoe ga je dit organiseren? (welke apparatuur heb je nodig, moet deze gereserveerd worden, moet er een lokaal gereserveerd worden?)�
�
�
Is de rolverdeling bekend? Wie doet wat?


�
�
�
Wanneer wordt de presentatie gehouden? Heb je je al ingeschreven?�
�
�
4.	De laatste fase is de beoordelingsfase. In een groep van 10 bepalen we welke offerte het meeste aanspreekt. Hiervoor wordt de offerte door jullie gepresenteerd. Gezamenlijk (dus jullie en ik) beoordelen we de presentatie. We doen dit aan de hand van een beoordelingsformulier. Beantwoord vooraf of achteraf de volgende vragen over je eigen presentatie:�
�
Ben je tevreden met jullie presentatie?


�
�
�
Heb je je logboek regelmatig bijgehouden? Heb je daar iets aan gehad?�
�
�
Wat vond je van het commentaar van de groep en van de docent?�
�
�
Wat heb je geleerd voor een volgende presentatie?


�
�
�



�
Logboeken


Per fase moeten jullie een logboek bijhouden. Dit is niet alleen voor mij om te zien hoe jullie gewerkt hebben, maar voornamelijk ook voor jullie zelf. Jullie kunnen immers op tijd nagaan of jullie op de goede weg zitten en waar jullie eventueel een andere weg moeten inslaan. Jullie mogen de formulieren met zijn tweeën invullen.





Logboek


�
�
1.	Logboek voorbereidingsfase�
�
Naam: leerling	__________________________________________________________________________


Thema:	__________________________________________________________________________


Periode:	__________________________________________________________________________�
�
Waarom ging het zoeken naar de gewenste informatie goed/niet goed?


�
�
Hoe heb je de informatievragen geformuleerd? Zijn ze niet te “breed” gesteld?


�
�
Vind je dat je de juiste taak hebt toebedeeld gekregen? Hebben jullie gezamenlijk het planningsformulier ingevuld of heb je dat overgelaten aan de andere groepsleden?�
�
2.	Logboek Uitvoeringsfase�
�
Naam: leerling	__________________________________________________________________________


Thema:	__________________________________________________________________________


Periode:	__________________________________________________________________________�
�
Hoe wist je dat het gevonden materiaal geschikt was voor jullie onderwerp? 


Wat heb je gedaan om dat te ontdekken?�
�
Met welke media kon je goed overweg? En met welke minder?


�
�
3.	Logboek Afsluitingsfase�
�
Naam: leerling	__________________________________________________________________________


Thema:	__________________________________________________________________________


Periode:	__________________________________________________________________________�
�
Past het presentatiemedium bij het effect dat jullie met de presentatie willen bereiken op het publiek (de klas dus)? �
�
Vond je dat je goed met dit medium om kon gaan? Heb je hulp gehad van anderen?


�
�
Hebben jullie optimaal gebruik gemaakt van de mogelijkheden van het medium? Wat zou je voor een volgende presentatie nog toevoegen?�
�
4.	Logboek Evaluatiefase�
�
Naam: leerling	__________________________________________________________________________


Thema:	__________________________________________________________________________


Periode:	__________________________________________________________________________�
�
Wat ga je voor de volgende presentatie anders doen?


�
�
Kun je nu ook voor andere opdrachten omgaan met de door jullie gebruikte media?


�
�
Ben je tevreden over de samenwerking?


�
�
Kun je kort aangeven wat je geleerd hebt? En ook wat je moeilijk vond en hoe je dat denkt te verbeteren.


�
�
Beoordelingsformulier 


Jullie hebben net jullie eigen presentatie beoordeeld. Met behulp van onderstaand formulier gaan jullie nu ook de presentatie van de andere deelnemers aan de vergadering beoordelen. Jullie mogen ook nu weer met z’n tweeën gebruik maken van één formulier.





Beoordelingsformulier


�
�
Zijn de sprekers duidelijk te verstaan?�
�
Ja�
nee�
�
Aantekeningen:





�
�
Is duidelijk geworden welk thema wordt behandeld?�
�
Ja�
nee�
�
Aantekeningen:





�
�
Ziet de presentatie er verzorgd uit?�
�
Ja�
nee�
�
Aantekeningen:





�
�
Wordt de apparatuur goed gebruikt?�
�
Ja�
nee�
�
Aantekeningen:





�
�
Wordt er op een natuurlijke manier gesproken?�
�
Ja�
nee�
�
Aantekeningen:





�
�
Vond je de presentatie interessant?�
�
Ja�
nee�
�
Aantekeningen:





�
�
Met welk vak heeft deze presentatie nog meer te maken?�
�
Ja�
nee�
�
Aantekeningen:





�
�



�
Als je wilt weten waar ik op let bekijk mijn beoordelingsformulier dan goed.





�
Beoordelingsformulier docent


�
�
Zijn de sprekers duidelijk te verstaan?�
�
Ja�
nee�
�
Aantekeningen:


�
�
Is duidelijk geworden welk thema wordt behandeld?�
�
Ja�
nee�
�
Aantekeningen:


�
�
Ziet de presentatie er verzorgd uit?�
�
Ja�
nee�
�
Aantekeningen:


�
�
Wordt de apparatuur goed gebruikt?�
�
Ja�
nee�
�
Aantekeningen:


�
�
Wordt er op een natuurlijke manier gesproken?�
�
Ja�
nee�
�
Aantekeningen:


�
�
Zijn de gebruikte teksten geschikt voor het thema?�
�
Ja�
nee�
�
Aantekeningen:


�
�
Was de presentatie interessant?�
�
Ja�
nee�
�
Aantekeningen:


�
�
Is de informatie correct?�
�
Ja�
nee�
�
Aantekeningen:


�
�
Geven de leerpunten in het logboek aanleiding tot progressie in het leren?�
�
Ja�
nee�
�
Aantekeningen:


�
�
Verdeling van de taken. Is er goed samengewerkt?�
�
Ja�
nee�
�
Aantekeningen:


�
�



�



�
Studiewijzer


�
�
Vak�
Frans�
�
Thema�
Offerte schrijven�
�
Leerdoelen�
Informatie opzoeken en verwerken


door globaal te lezen bepalen of de tekst geschikt is voor het thema


door gedetailleerd te lezen de juiste informatie uit de tekst selecteren


samenwerken


offerte brief lezen en schrijven


offerte samenstellen�
�
Duur�
5 weken à 90 minuten


door elke groep te bepalen benodigde tijd buiten de contacturen�
�
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