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Format voor een projecthandleiding
	Werkmodel voor het ontwikkelen van een project

In dit format zie je uit welke onderdelen een project bestaat. Maar hoe ga je nu te werk? Je begint niet met de inleiding in hoofdstuk 1 en je eindigt ook niet met de verantwoording in 5.2!

Stap 1 Verantwoording schrijven

Bij het opstellen van het leerplan is besloten dat de toetsbare eenheid waarvoor je gaat ontwikkelen, het beste in een integrale opdracht (project) geleerd kan worden. Nu moet je eerst het fundament voor je project gaan leggen. In het Kwalificatiedossier zie je de beschrijving van de kerntaken, werkprocessen, competenties en prestatie-indicatoren. Bepaal welke onderdelen daarvan in jouw project geleerd kunnen worden. Maak een samenvatting van die onderdelen. Die paragraaf geeft de student een antwoord op de vraag: waarom doe ik dit project?

Je hebt dit fundament nodig om straks de specificaties van je product te kunnen schrijven. Immers, als de studenten met hun product aan die specificaties kunnen voldoen, hebben ze geleerd wat jou voor ogen stond toen je de verantwoording schreef. Je specificaties toetsen de student op hetzelfde niveau als de prestatie-indicatoren uit het KD.

Stap 2 Benoem het beroepsproduct dat studenten gaan maken

Studenten gaan in het project werken aan een beroepsproduct. Dit is een tastbaar ‘ding’ dat studenten later in het beroep ook gevraagd zouden kunnen worden te maken. Dit is dus nooit ‘een werkstuk’, want dat is een schools product dat geen beroepsvaardigheden toetst. Het is wel:

· Een behandelplan

· Een plan voor de herinrichting van ….

· Een advies voor de oplossing van een probleem met…

· Een protocol voor de behandeling van patiënten met…

· Werkafspraken over ….

· Een voorlichtingsavond over…

Je schrijft nu een eerste versie van paragraaf 2.2 ‘Product en specificaties’. Probeer vanuit de verantwoording en vanuit jouw ervaring met de praktijk te beschrijven aan welke specificaties het product moet voldoen om te functioneren in de praktijk. Specificaties kunnen op een aantal gebieden liggen.

1. Resultaat voor de opdrachtgever: Elke projectopdracht heeft een opdrachtgever die ‘iets wil’ (zie 2.1 Casus, die schrijf je in de volgende stap). Een opdrachtgever heeft een probleem, bijvoorbeeld de wachttijden in zijn apotheek zijn te lang. Met het advies dat de projectgroep geeft moet hij dat op kunnen lossen. Eén van de specificaties zal dan ook zijn dat het advies goede oplossingen bevat die gezien de situaties van de opdrachtgever uitvoerbaar zijn. Het product is dus functioneel. De functies van het product leidt je af uit de prestatie-indicatoren in het KD.
2. Resultaat voor de klant/doelgroep: een opdrachtgever kan de projectgroep vragen iets te maken voor een bepaalde doelgroep, bijvoorbeeld een voorlichtingsprogramma. Bij die doelgroep wil hij resultaten bereiken. Ze moeten bijvoorbeeld meer therapietrouw ontwikkelen of met minder angst een behandeling in gaan. Soms kun je een product ook echt laten testen op die doelgroep. De beleving van de doelgroep telt dan mee voor de beoordeling. De specificaties is dus dat het gewenste doel bij de doelgroep bereikt is.

3. Manier waarop het product tot stand is gekomen en verantwoord wordt: een opdrachtgever kan eisen dat het product op een bepaalde manier gemaakt is. Er moeten bijvoorbeeld gesprekken zijn gevoerd met deskundigen of met de doelgroep. Of er moet een enquête gehouden worden, of de meest actuele literatuur moet gebruikt zijn. Als dit realistische eisen zijn, die een opdrachtgever in het echt ook zou stellen, dan formuleer je die in de specificaties.  
Maar, let op: de informatie die met deze onderzoeksmethoden verzameld is moet door studenten gebruikt zijn om hun voorstel, advies, plan te verantwoorden. Het is dus geen specificatie DAT ze het gedaan hebben maar dat ze het goed GEBRUIKT hebben in het kader van het product als geheel. Vraag hen dus niet om een onderzoeksverslag tussentijds in te leveren, want dat zou een opdrachtgever ook niet vragen. Je kunt wel de enquête-uitslagen als bijlage bij het eindproduct vragen. En, als projectbegeleider bespreek je natuurlijk wel in de loop van het project wat het onderzoek oplevert.
4. De vorm van het product: een opdrachtgever kan duidelijke ideeën hebben over de vorm waarin hij het product gepresenteerd wil zien. Bedenk wat de meest beroepsauthentieke vorm zou zijn: een presentatie, een adviesrapport, een maquette, een live demonstratie met een patiënt? Beschrijf de specificaties aan deze vorm. (Voor een rapport kun je verwijzen naar het Handboek bij projecten.
Stap 3 Schrijf de opdracht

Nu komt het aan op het schrijven van een goede opdracht. De opdracht zit verpakt in je casus (2.1). In je casus komt een realistische opdrachtgever aan het woord die zijn situatie beschrijft en zijn probleem of vraagstuk presenteert in zijn eigen woorden. Als de opdrachtgever ook al heeft bedacht in welke vorm hij het product wil hebben, dan geeft hij dit ook aan. Je laat dus een zo echt mogelijke opdrachtgever aan het woord. In het ideale geval heb je contact gelegd met een huisarts of apotheker die in de eerste bijeenkomst zijn probleem komt toelichten. Hij kan ook een rol in de beoordeling spelen en mede bepalen of de producten die studenten opleveren een goede oplossing bieden. Een leuke manier om de banden met het werkveld aan te halen.
Weeg bij het schrijven steeds goed af welke informatie studenten nodig hebben om het product op te leveren dat de opdrachtgever nodig hebt. Stel je voor dat de opdrachtgever een briefing geeft aan de studenten over zijn context en zijn probleem. Er mogen best wat nutteloze details in zitten, maar het moet wel een gestructureerd verhaal zijn. Check alles wat je over de casus opschrijft met de praktijk: is het realistisch?

Stap 4 Herschrijf de specificaties

Bij Stap 2 heb je het product en de specificaties ‘droog’ geschreven. Nu je de casus hebt uitgeschreven en je helemaal hebt ingeleefd in de vraag van de opdrachtgever, kun je de specificaties nog een keer herschrijven zodat ze goed aansluiten bij de info in de casus. De studenten moeten immers de casusinformatie goed gebruiken om een bruikbaar product op te leveren. Check ook met een tegenlezer of je de specificaties begrijpelijk hebt geformuleerd en of het voor jou en eventuele andere projectbegeleiders toetsbaar is. Als ‘de klant tevreden moet zijn’, hoe kan een beoordelaar dat dan beoordelen?

Stap 5 Bronnen en hulpmiddelen

Waar kunnen studenten het beste beginnen als ze informatie gaan verzamelen voor hun onderzoek? In het eerste jaar geef je een aantal titels van boeken en webadressen waarvan je zeker bent dat ze daar goede informatie vinden waardoor ze begrip krijgen voor de specificaties en voor de vraag van de opdrachtgever. Deze heb je zelf gecheckt. 
Geef niet alles weg. Studenten leren veel van ‘verder zoeken’. Maar geef wel een goede start.
Halverwege het 2e jaar hoef je die start niet meer te geven. Ze kunnen dan zelfstandig bronnen gaan zoeken.
Stap 6 Vul de overige paragrafen in

Je hebt nu het belangrijkste werk gedaan. Als je je concept hebt doorgesproken met een tegenlezer, kun je de overige paragrafen gaan invullen. Ten slotte schrijf je de inleiding.



[Instructie: werk in dit bestand. Dan heb je direct de goede volgorde van alle onderdelen en je hebt ook de opmaak meteen netjes.]

Titel

De titel is de projectopdracht in één zin.

Schrijf een advies voor het verkorten van de wachttijd

Maak een nieuw inrichtingsplan voor de behandelkamer

1.
Inleiding

Beschrijf het leidmotief: beschrijf in het kort wat de leerling in dit project gaat doen/maken. Geef hierbij aan wat de relevantie hiervan is in relatie tot het beroep. 

Voor veel kinderen in het primair onderwijs zijn de decemberfeesten een hoogtepunt van het jaar. Als onderwijsassistent heb je een belangrijke rol bij het organiseren en - voor alle kinderen - prettig laten verlopen van deze feesten. In dit project ga je voor een basisschool een draaiboek maken voor de decemberfeesten.
2.
Opdracht
Een opdracht bestaat altijd uit één of meer casussen en een beschrijving van het product/de producten die de studenten moeten maken.
2.1
Casus

Beschrijf:

· de opdrachtgever

· de context

· het probleem/vraagstuk 

· en de rol van de opdrachtnemer(s) = studenten.

1. Opdrachtgever: geef naam en functie/positie in de organisatie.

Jelle Steenoven, coördinator van kinderdagverblijf Pluk, werkt rechtstreeks onder directeur mevrouw Claassen van Centrale Stichting Kinderdagverblijven.. 

2. Opdrachtnemer: beschrijf de functie en positie die de studenten innemen.

Jullie zijn ervaren medewerkers van vier verschillende kinderdagverblijven in de regio.

3. Context: maak het realistisch: voeg echte documenten bij, zoals plattegrond, contract, beleidsplan, onderzoeksrapport. Dit zijn de bronnen uit de praktijk waarmee de studenten in het project aan de slag moeten. Het resultaat dat zij opleveren moet kloppen met de gegevens in de casus. De casus moet zo ‘rijk’ zijn dat de studenten zich kunnen voorstellen in welke setting en onder welke voorwaarden het product dat zij gaan maken, moet werken.

Kinderdagverblijf Pluk is gevestigd in een buitenwijk van jouw stad, met veel flats en een klein winkelcentrum in de buurt. Het heeft drie verblijfsruimtes, een kantoortje en een keuken (zie bijgaande plattegrond). Het gebouw is acht jaar geleden voor het laatst opgeknapt en geschilderd. Er werken op dit moment, naast Jelle, zes medewerkers….

4. Probleem/vraagstuk: zorg ervoor dat je de aanleiding goed beschrijft. In de realiteit komt een probleem/vraagstuk nooit 'zomaar' uit de lucht vallen. In een projectopdracht dus ook niet. 

De heer Steenoven kampt voortdurend met een te late bezetting in het kinderdagverblijf. Waarschijnlijk spreekt de manier waarop hij nieuwe medewerkers werft onvoldoende aan. Daarom wil hij graag van jullie een advies zodat hij wel voldoende sollicitanten krijgt.

2.2
Product(en) en specificaties
Beschrijf wat voor product er verwacht wordt, eventueel uit welke deelproducten dit product bestaat en aan welke specificaties deze producten moeten voldoen. De specificaties beschrijven waarop de deelproducten zijn gebaseerd (bijv. op een vergelijking, op een analyse) en aan welke criteria de deelproducten moeten voldoen (bijv. aan wetgeving, passen binnen beleid).

Geef ook aan in welke vorm de producten worden opgeleverd. Denk bijvoorbeeld aan een schriftelijk stuk, een maquette, een gesprek, een dvd, een presentatie. Leg de vorm niet al te gedetailleerd vast. Geef ruimte aan studenten om zelf te bepalen wat, gezien de functie van het product, de beste vorm is.
Tip: soms kun je de specificaties zó inrichten dat studenten de taken gemakkelijk kunnen verdelen. Bijvoorbeeld: laat interviews houden met 4 personen, vraag om 3 modellen te vergelijken, vraag om 2 alternatieven uit te werken.

 Voorbeeld uit een zorgopleiding (niet volledig):

Casus

Een groep van 6 verstandelijk gehandicapten verhuist van een intramurale woonsituatie naar een kleinschalige zorgwoning in een woonwijk. 

Product

Maak een leidraad voor de eerste drie maanden na de verhuizing om de bewoners in het gewenste ritme te helpen.

Deelproducten

· Plan voor dagbesteding

· Plan voor huishouding

· Plan voor zorg (professioneel en mantel)

· Inkoopplan zorg

· Instructie bewoners bij hun nieuwe taken

· Integratieaanpak buurt

Specificaties deelproducten


1. Het plan voor dagbesteding is gebaseerd op interviews met de gehandicapten en een patiëntenvereniging.

2. Voor de huishouding kan er voor € 1.000,00 per jaar professionele schoonmaak worden ingekocht.

3. Het plan voor zorg moet de zorgbehoeften van alle bewoners dekken en moet gerealiseerd kunnen worden binnen de PGB's.
4. De leidraad is bedoeld voor de opdrachtgever, de zorgcoördinator en de familie van de verstandelijk gehandicapten.
5. De leidraad is in foutloos Nederlands geschreven.

6. De leidraad is voorzien van een professionele verantwoording waarin je uitlegt waarom jullie voor déze aanpak hebben gekozen en niet voor een andere. Geef aan welke alternatieven er zijn overwogen. Onderbouw je keuzen vanuit literatuur, vakbladen, gesprekken met cliënten of zorgverleners, andere publicaties en/of eigen ervaringen.
7. De leidraad is voorzien van een overzicht van benutte informatiebronnen.

3.
Informatiebronnen en hulpmiddelen

In deze paragraaf kun je suggesties geven voor literatuur, internet e.d. Hoe meer je 'weggeeft' hoe gemakkelijker het wordt en hoe minder studenten zelf op zoek gaan. Bedenk echter dat studenten heel makkelijk kunnen verdwalen op het web in de mediatheek. Je wilt niet dat die zoektijd ten koste gaat van leertijd. Je kunt daarom best drie goede bronnen als begin weggeven en vervolgens eisen dat voor ieder deelproduct nog minstens drie bronnen moeten worden geraadpleegd. Ook kun je eisen dat minstens drie bronnen van dit jaar moeten zijn.

Zijn er hulpmiddelen nodig voor het project, bijvoorbeeld een camera of beamer, of als een demonstratie gegeven moet worden in een praktijklokaal, geef dan aan hoe en onder welke voorwaarden studenten daaraan kunnen komen.

Indien je onder dit kopje - al dan niet verplichte - literatuur vermeldt, hanteer dan een officiële vermeldingsmethode (bijvoorbeeld de APA-richtlijnen).

4.
Begeleiding en organisatie
In dit hoofdstuk leg je alle praktische zaken rondom het project uit. Voor alle standaardafspraken kun je verwijzen naar het Handboek bij projecten.
4.1 Planning
In alledrie de opleidingen kan gewerkt worden met het Handboek Projecten dat gemaakt is door de opleiding AA. De standaard projectfasering staat daarin beschreven en daarin staan ook werkmodellen voor het maken van een:

-
Plan van aanpak, inclusief samenwerkingsovereenkomst en planning.

-
Conceptversie.

-
Definitieve versie.

Vaak wordt hier een vierde element aan toegevoegd, namelijk de 360 graden feedback op projectvaardigheden. Een logische plek hiervoor is ergens tussen 'plan van aanpak inleveren' en 'inleveren conceptversie'. Hiervoor is in het Handboek ook een model opgenomen.

Verwijs in deze paragraaf naar dit Handboek. Je kunt dan voor uitleg over de planning volstaan met de data waarop bovenstaande producten uiterlijk worden ingeleverd + op welke data de feedbackgesprekken plaatsvinden.

Wijs studenten op de beschikbare tijd:

Bij de begeleiding verdelen wij de uren in D+  (= begeleiding aan hele groep of halve groep gezamenlijk)  en D- uren (leerlingen werken aan project zelfstandig of op verzoek met docent)

Voor het realiseren van dit project hebben jullie x uren in x weken beschikbaar.

4.2
Begeleiding

Geef hier aan op welke begeleiding de projectgroep kan rekenen. 

Grofweg zijn er vier type begeleidingsmomenten met de projectbegeleider:

-
gepland bij projectvergaderingen

- 
gepland om feedback te geven op tussenproducten (plan van aanpak, 360 graden feedback en conceptversie)

-
niet gepland, op verzoek van de projectgroep

-
niet gepland, op verzoek van de projectbegeleider

Uitgangspunt is dat de projectgroep één projectbegeleider heeft, deze begeleidt zowel inhoud als proces. Maak duidelijk hoeveel tijd er aan begeleiding per week per groep beschikbaar is. Dit dwingt een projectgroep het overleg met de projectbegeleider goed voor te bereiden.

Daarnaast kan de projectgroep wellicht gebruik maken van experts, voor gerichte advisering. Perk deze mogelijkheid in, maak er een 'schaars' goed van. Studenten moeten altijd eerst in bronnen zoeken, al is het maar om goede vragen te kunnen bedenken voor een expert.

Een andere mogelijkheid is ondersteuning door medestudenten, denk aan intervisiegroepen of leergroepen.

4.3
Organisatie

Geef aan waar de bijeenkomsten plaatsvinden en hoe de projectbegeleider en eventueel experts bereikbaar zijn. 

Geef ook aan hoe de projectbegeleider op de hoogte wordt gehouden (bijvoorbeeld door regelmatig notulen te mailen). 

Geef aan hoe vaak de projectgroep bij elkaar komt, al dan niet met begeleiding.

Geef aan welke ruimten en faciliteiten er beschikbaar zijn.

Geef hier ook aan waar studenten terecht kunnen met klachten.

5.
Beoordeling en verantwoording

In essentie is de beoordeling niet meer dan nagaan of de opgeleverde producten voldoen aan de opgegeven specificaties in 2.2. Deze specificaties zijn de criteria waarop je het product beoordeelt. In de beoordeling mogen dus niet plotseling nieuwe verplichte deelproducten of specificaties verschijnen. Zie je zelf in de rol van opdrachtgever voor het product. Als opdrachtgever heb jij bepaald welk niveau het product moet hebben op welke aspecten om het te kunnen accepteren. Die specificaties moeten dus vanuit de beroepspraktijk en de kleine t geformuleerd zijn en niet vanuit de Theorie of vanuit het schoolse leren. Jij stelt bij wijze van spreken dezelfde eisen als de werkgever van de AA zou stellen.

5.1
Wijze van beoordeling

Geef in dit hoofdstuk specifieke informatie over de beoordeling van dit project, bijvoorbeeld informatie over hoe dit project wordt afgesloten en hoe het resultaat bekend wordt gemaakt.

Noem de specificaties uit 2.2 hier nog eens beknopt. Een model dat je voor de beoordeling kunt gebruiken:
	
	Specificatie
	Voldaan/

Niet Voldaan
	Toelichting

	1
	Bla
	
	

	2
	Bla
	
	

	3
	bla
	
	

	
	Eindoordeel: Onvoldoende, Voldoende, Goed
	


Aan elke specificatie moet voldaan zijn om een Voldoende te kunnen halen. Als naar het oordeel van de projectbegeleider (evt. ondersteund door het oordeel van de opdrachtgever of de doelgroep) niet aan een van de specificaties is voldaan, is het eindoordeel Onvoldoende. Dit oordeel licht de projectbegeleider toe in het eindgesprek. Dan wordt besproken hoe de projectgroep alsnog aan de specificatie kan voldoen (zonder voor te kauwen…).

Het eindoordeel kan ook Goed zijn, als de groep een bovengemiddelde prestatie heeft geleverd.

Wat gebeurt er als een (deel)product te laat wordt ingeleverd?

Geef hier ook informatie over wat de gevolgen zijn van een onvoldoende beoordeling. Denk bijvoorbeeld aan een aanvullende opdracht, een nieuw project. 

5.2
Verantwoording

Leg hier uit hoe je de specificaties voor het product hebt afgeleid uit het kwalificatiedossier. Beschrijf hoe de studenten zich verbeteren in de kerntaken, werkprocessen, competenties en leer & burgerschapscompetenties waaraan de studenten in dit project werken door jouw product op te leveren. Studenten moeten de relatie tussen product, beoordeling, beroepspraktijk en kwalificatiedossier kunnen leggen. Deze verantwoording schrijven is ook een goede test of je project verantwoord in elkaar zit.

Vermijd afkortingen en nummers, die zeggen de studenten helemaal niets.

6.
Bijlagen

Denk aan werkmodellen (als je die wilt weggeven) plattegronden, beleidsplannen e.d. Het zijn bronnen die studenten nodig hebben om de opdracht goed uit te voeren. Vergelijk het met de documentatie die een echte opdrachtgever zou mee geven.
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