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 Inleiding

In deze documentatiemap maak jij een  persoonlijk verslag van de voorbereiding, uitvoering en presentatie van jouw sectoropdracht. Dit doe je volgens de 8 stappen die staan beschreven in de bijbehorende Handleiding. Lees deze instructie nauwkeurig!
Het schriftelijke verslag in deze Documentatiemap is een belangrijk onderdeel van de eindbeoordeling van de sectoropdracht. Om te voorkomen, dat je bij de presentatie erachter komt, dat de opdracht niet goed is uitgevoerd, moet je de stappen regelmatig voor akkoord laten afteken door je begeleider. Op deze wijze kom je niet voor verrassingen te staan.
Werk de Documentatiemap regelmatig bij en doe dat nauwkeurig: het is jouw verantwoording van de inhoud van Sectoropdracht.
Stap 1a – het samenstellen van de groep
Ik ga mijn sectoropdracht maken met de volgende leerlingen:



1.

2.

3.

De redenen waarom ik deze mensen heb gekozen, zijn:

De onderlinge taakverdeling ziet er ongeveer zo uit:

1.

2.

3.
4.

Mijn begeleider gaat akkoord met de taakverdeling en de samenstelling van de

groep.
Datum:

Paraaf begeleider:

Stap 1b – het kiezen van het onderwerp
Voordat je een definitieve keuze maakt is het verstandig dat je uit de lijst die is bijgevoegd eerst een soort top-3 maakt van onderwerpen die jou aanspreken. Denk daarbij aan je sectorvakken en eventueel aan extra vakken.
1.

2.

3.

Als je een definitieve keuze maakt, moet je op de volgende punten letten:

a. is er genoeg (en ook gemakkelijk) informatie te vinden over dit onderwerp?

b. ben ik wel genoeg geïnteresseerd in dit onderwerp om daar de komende  
    periode mee bezig te zijn?

c. wat vindt de rest van mijn groep er van:

               - vinden zij het ook een goed onderwerp

               - waarom willen zij iets anders

               - zijn we het allemaal echt eens met het onderwerp

Mijn uiteindelijke onderwerp is:

Ik heb voor dit onderwerp gekozen, omdat:

Mijn begeleider gaat akkoord met de keuze van mijn onderwerp
Datum:

Paraaf begeleider:
 Stap 2 – Het opstellen van de hoofdvraag en deelvragen
Zoals je weet kan je sectoropdracht het best gebaseerd zijn op een vraag. Door het

maken van het sectoropdracht is het de bedoeling dat je een antwoord weet te

vinden op die vraag.
Allereerst moet je een hoofdvraag bedenken. Dat is een vraag die heel vaak begint

met hoe, waarom, waarvoor, … Bij het beantwoorden van een hoofdvraag ben je dus

steeds op zoek naar oorzaken. Als het antwoord op jouw hoofdvraag een opsomming zou zijn, dan klopt je hoofdvraag niet.
Als je nadenkt over je hoofdvraag, kun je ook een aantal deelvragen bedenken. Je

verdeelt je onderwerp door het stellen van deze deelvragen dus in kleinere stukken.

Daardoor wordt het overzichtelijker en gemakkelijker om informatie te vinden.

Let er wel goed op dat je deelvragen altijd iets te maken hebben met je hoofdvraag.
Mijn hoofdvraag is:
Mijn deelvragen zijn:
1.
2.

3.

4.

Mijn begeleider gaat akkoord met mijn hoofdvraag en deelvragen

Datum:

Paraaf begeleider:

Stap 3 – het maken van een planning en taakverdeling
Bij deze planning noteer je hoeveel tijd je per stap denkt kwijt te zijn (minimaal 20 uur) en in welk weeknummer je de stap denkt af te hebben.

- samenstellen van de groep

o tijd:

o week:

- maken van een planning

o tijd:

o week:

- kiezen van een onderwerp

o tijd:

o week:

- opstellen van hoofdvraag en deelvragen

o tijd:

o week:

- verzamelen en verwerken van informatie

o tijd:

o week:

- beantwoorden van de deelvragen

o tijd:

o week:

- trekken van conclusies en beantwoorden van hoofdvraag
  (uiterste datum voor deze stap is: 19 december 2008)

o tijd:

o week:

- schrijven van het ervaringsverslag

o tijd:

o week:

- presentatie (van 16 februari tot 6 maart 2009)

- definitieve beoordeling (uiterlijk 27 maart 2009)

:

Naast deze planning hebben we als groep met elkaar afgesproken wie wat gaat

doen. Die taakverdeling ziet er als volgt uit:

Taken en tijdsverdeling:


Naam groepslid 1:

taken:

tijd:

Naam groepslid 2:

taken:

tijd:

Naam groepslid 3:
taken:

tijd:

Naam groepslid 4:

taken:

tijd:

Mijn begeleider gaat akkoord met mijn planning en de taakverdeling

Datum:

Paraaf begeleider:

Beoordeling Stap 1 t/m 3
Alle stappen worden beoordeeld en iedere stap moet met een voldoende worden beoordeeld. Na iedere stap zal de docent aangeven waar de stap niet voldoende is en op welke wijze je deze kunt verbeteren. 
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V       O
V (her)
Beoordelingscriteria stap 1

1. Behoort het gekozen onderwerp bij de sector?



□
□
□

2. Is het een goed onderwerp?





□
□
□

3.
is de groepssamenstelling verantwoord
?



□
□
□

Beoordelingscriteria stap 2
1. Is het één van de in de theorie genoemde type onderzoeksvragen?
□
□
□

2. Is de vraagstelling duidelijk?





□
□
□

3. Is de vraag niet te weinig of te veel omvattend?



□
□
□

4. Helpen de deelvragen  om een antwoord te krijgen op de hoofdvraag?
□
□
□

5. Is de onderzoeksvraag haalbaar?




□
□
□
Beoordelingscriteria stap 3
1. Is er een goede verdeling van de taken?



□
□
□

2. Is het plan haalbaar?






□
□
□

3. Is de planning haalbaar?





□
□
□

4. Is de volgorde goed gekozen?





□
□
□
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Stap 4 en 5 – het verwerken en verzamelen van informatie 

Jouw werkzaamheden houd je bij op logboekkaarten. Het helpt jou om overzicht op je werk te houden en het helpt de begeleider om snel te kunnen inzien wat je gedaan hebt. Vul hiervan meerdere exemplaren in!!

	Datum
	Tijdsduur
	Plaats
	Verrichte werkzaamheden



	
	
	
	

	Aantekeningen
	Opmerkingen

	
	

	Afspraken

	


	Datum
	Tijdsduur
	Plaats
	Verrichte werkzaamheden



	
	
	
	

	Aantekeningen
	Opmerkingen

	
	

	Afspraken

	


	[image: image7.wmf]Datum
	Tijdsduur
	Plaats
	Verrichte werkzaamheden



	
	
	
	

	Aantekeningen
	Opmerkingen

	
	

	Afspraken

	


	Datum
	Tijdsduur
	Plaats
	Verrichte werkzaamheden



	
	
	
	

	Aantekeningen
	Opmerkingen

	
	

	Afspraken

	


Bij het verwerken van de informatie maak je gebruik van de volgende schema’s. Let op: bij gebruik van internetpagina moet je zorgen voor de URL van de gebruikte pagina’s!
	Deelvraag 1:



	Bron
	Bladzijde/nummer cd
	Korte formulering/antwoord

	
	
	


	Deelvraag 2:


	Bron
	Bladzijde/nummer cd
	Korte formulering/antwoord

	
	
	


	Deelvraag 3:


	Bron
	Bladzijde/nummer cd
	Korte formulering/antwoord

	
	
	


	Deelvraag 4:


	Bron
	Bladzijde/nummer cd
	Korte formulering/antwoord

	
	
	


Mijn begeleider gaat akkoord met het verzamelen en verwerken van de informatie.

Datum:

Paraaf begeleider:
Stap 6a – het beantwoorden van de deelvragen
Formuleer zo duidelijk mogelijk de door jou gevonden antwoorden op je deelvragen.

Maak je gebruik van gegevens die letterlijk uit een informatiebron komen, geef dat

dan duidelijk aan. Laat je antwoorden voordat je ze aan je begeleider voorlegt ook

even lezen door iemand anders buiten je groep. Je hoort dan vaak of je antwoorden

duidelijk zijn of niet.
Antwoord deelvraag 1:

Antwoord deelvraag 2:

Antwoord deelvraag 3:

Mijn begeleider gaat akkoord met de antwoorden die gegeven zijn op de deelvragen

Datum:

Paraaf begeleider:
Stap 6b – het trekken van conclusies en het beantwoorden van de 
                 hoofdvraag 
Werk in deze volgorde: aan de hand van de antwoorden op je deelvragen trek je je

conclusies. Met die conclusies en je antwoorden op je deelvragen probeer je een

duidelijk antwoord te formuleren op je hoofdvraag. Voordat je die definitief opschrijft

is het verstandig om eerst een kladversie aan anderen (buiten je groep) te laten

lezen. Dat voorkomt teleurstellingen bij het definitief inleveren. Vraag aan die

proefpersonen of ze je antwoord begrijpen, of ze het een goed antwoord vinden,…

Het antwoord op mijn hoofdvraag is:

Mijn begeleider gaat akkoord met de beantwoording van mijn hoofdvraag

Datum:

Paraaf begeleider:

Stap 6c – Het  maken van een ervaringsverslag

Bij deze stap moet ieder lid van jouw groep (jij dus ook!) voor zichzelf een ervaringsverslag maken. Dat is een verslag waarin je in het kort uitlegt wat je allemaal gedaan hebt, wat voor ervaringen je allemaal hebt opgedaan bij het werken aan je sectoropdracht, hoe de samenwerking is verlopen, etc. Pas dan krijg je toestemming om je sectoropdracht te presenteren.

Bij het maken van dit verslag kunnen de volgende vragen je misschien op weg

helpen:

- wat is je onderwerp en waarom heb je dit onderwerp gekozen?

- wat was je hoofdvraag en welk antwoord heb je op deze vraag gevonden?

- welke deelvraag vond je het best? En waarom?

- welke bronnen heb je gebruikt en waar heb je het meest aan gehad?

- leg in het kort uit hoe de samenwerking met de andere leden is verlopen.

- wat is nu het belangrijkste wat je van het hele proces hebt geleerd?

- probeer in het kort uit te leggen waar je sectoropdracht over gaat en wat jij 
  ervan hebt geleerd.

- leg uit waarom je, nu terugkijkend op wat je gedaan hebt, het de volgende 
  keer weer zo of juist heel anders zou aanpakken.

- welke presentatievorm heb je gekozen en hoe denk je dat aan te gaan pakken?

- welk belang heeft je sectoropdracht voor je toekomstige studie en/of beroep?

Deze vragen zijn maar een hulpmiddel. Het is natuurlijk niet de bedoeling dat je vraag voor vraag gaat beantwoorden en dat opschrijft. De bedoeling is dat je aan de hand van deze vragen een goedlopend verslag maakt van je werkzaamheden en ervaringen rond je sectoropdracht. Dit verslag moet minimaal 2 A4-tjes getypt (lettertype punt 12) zijn en los van dit documentatiemap bij je begeleider worden ingeleverd. De bespreking van dit verslag met je begeleider is tevens je ‘toegangsbewijs’ voor de uiteindelijke presentatie.


Mijn begeleider gaat akkoord met mijn ervaringsverslag en ik heb nu toestemming

om het sectoropdracht te presenteren.

Datum:

Paraaf begeleider

Stap 8 – Beoordeling van de Stappen 4 t/m 6

Alle stappen worden beoordeeld en iedere stap moet met een voldoende worden beoordeeld. Na iedere stap zal de docent aangeven waar de stap niet voldoende is en op welke wijze je deze kunt verbeteren. 
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V       O
V (her)
Beoordelingscriteria stap 4 en 5
1. Wordt het logboek goed bijgehouden




□
□
□

2. Worden problemen voor de bespreking geformuleerd


□
□
□

3. Worden er duidelijk afspraken gemaakt?



□
□
□

4. Wordt er gewerkt volgens het plan van aanpak



□
□
□

5. Wordt er secuur gewerkt? 





□
□
□

· veilig

· netjes

· systematisch

6. Hoe wordt de documentatiemap bijgehouden?



□
□
□

· logische indeling






□
□
□

· goede selectie van documentatie




□
□
□

· variatie van informatiebronnen





□
□
□

· is er een eigen mening gevormd?




□
□
□

· is de informatie hanteerbaar?





□
□
□

7. 
Wordt er zelfstandig gewerkt?





□
□
□

· wordt er meegedacht?






□
□
□

· worden er goede vragen gesteld?




□
□
□

· worden er goede ideeën aangedragen




□
□
□

8. Worden er goede antwoorden op de onderzoeksvragen gegeven?
□
□
□

· zijn de antwoorden gebaseerd op de verzamelde informatie?

□
□
□

· zijn de antwoorden inhoudelijk verdedigbaar



□
□
□
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 Stap 7 – de presentatie
Tot slot is het de bedoeling dat je het hele onderzoek gaat presenteren. Dat kan op

verschillende manieren:

- met een poster

- met een (zelfgemaakte) DVD/video

- met (zelfgemaakte) dia’s

- met power point

Duidelijk moet zijn dat iedere presentatie mondeling wordt toegelicht. Die toelichting is natuurlijk in het bijzijn van je groepsgenoten en je begeleiders. Daarnaast is er ook een (grote) groep leerlingen aanwezig als publiek.. Het is duidelijk dat bij een posterpresentatie op andere dingen gelet wordt dan bij het maken van een powerpoint-presentatie.

Toch is er een aantal zaken waar bij iedere presentatie op gelet wordt. Waar die presentatie precies aan moet voldoen lees je op de volgende bladzijden. 
Voordat je je presentatie geeft zul je eerst nog moeten kunnen uitleggen waarom je voor deze presentatievorm hebt gekozen en je moet kunnen laten zien wat er in je presentatie staat. Dat betekent dat je van je power-point presentatie een zogenaamde ‘hand-out’ maakt (geprinte versie van je gebruikte dia’s) en van je poster een schetsontwerp.

Ik presenteer mijn sectoropdracht  op de volgende manier:

omdat

Mijn begeleider gaat akkoord met mijn presentatievorm en ik heb daarbij een goede uitleg kunnen geven.

Datum:

Paraaf begeleider
Stap 8 – beoordeling presentatie
Namen groepsleden:

Onderwerp: 










G
V
O
Inhoud

· Duidelijk inleiding?

 




(
(
(
· Goede opbouw van het verhaal?




(
(
(
· Punt voor punt besproken / deelonderwerp aangekondigd?
(
(
(
· Goed onderbouwd met theoretische kennis?


(
(
(
· Opsomming van feiten of beschrijving van de feiten?

(
(
(
Techniek


· Verbale communicatie 





(
(
(
· Enthousiasme

 




(
(
(
· Contact met het publiek




 
(
(
(
· Tempo







(
(
(
· Taalgebruik 

 




 
(
(
(
· Geen voorlezen / opzeggen 


 

(
(
(
Afronding

· Samenvatting achteraf




 
(
(
(
· Nawoord / Conclusie





(
(
(
· Dankwoord







(
(
(
· Afsluiting






 
(
(
(
· Evaluatie
                         




(
(
(
Beoordeling gebruik hulpmiddel:       
voldoende / onvoldoende

Documentatiemap ingeleverd:

ja / nee

Voorlopige beoordeling: 


onvoldoende / voldoende / goed 

Vervolgafspraak:


Gebruik hulpmiddelen:

· Werkstukpresentatie / Posterpresentatie / Folderpresentatie
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G
V         O

· Staan de onderdelen op een logische plaats?


(
(
(
· Is er niet teveel, maar wel voldoende tekst?


(
(
(
· Werkt het kleurgebruik mee aan de overzichtelijkheid? 
(
(
(
· Is er zorg besteed aan de afwerking?



(
(
(
· Hebben de gebruikte plaatjes nut?



(
(
(
· Heeft de poster voldoende grootte?



(
(
(
· Is het duidelijk genoeg wat het onderwerp is?


(
(
(
· Diapresentatie / Powerpoint - demonstratie












G
V         O


· Is er een logische opbouw van de diapresentatie?
 
(
(
(
· Is er een goede selectie van de dia’s



(
(
(
· Voldoet het aantal dia’s?





(
(
(
· Geven de dia’s een rustig beeld?




(
(
(
· Zijn het actuele dia’s?





(
(
(
· Is er voldoende tekst, grafieken, tekeningen?


(
(
(
· Wordt de apparatuur op deskundige wijze bediend?

(
(
(
· Videopresentatie /  Website-presentatie 











G
V
O

· Meerwaarde video / website




(
(
(
· Beeldkwaliteit video? 





(
(
(
· Geluidskwaliteit video?





(
(
(
· Dekking van de inhoud?





(
(
(
· Voldoende tekst / grafieken / tekeningen? 


(
(
(
· Toegankelijkheid website? 




(
(
(
· Toepassingen van links?





(
(
(
URL:
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Doorgaan of stop?
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Naam:












































            Doorgaan of stoppen?
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