Procesverslag

Tools

ICT

voor procesverslag

Procesverslag samenstellen

	Hoe moet je totale procesverslag eruit zien?



	

	Een voorkant: 

· Plaatje dat bij het project hoort

· Naam

· Klas

· Datum

· Project



	Inhoudsopgave:

· Hoofdstukken: 

· Samenwerkingscontract

· Projectplanning

· Reflectie

· Eindverslag

· Zet bladzijde nummers achter elk hoofdstuk



	Layout algemene bladzijden:

· Koptekst: 

· Plaatje en logo ict

· Voettekst:

· Naam

· paginanummer




OPDRACHT

Je maakt een print van de bladzijden 1 t/m 6 en laat het door de docent ondertekenen

Samenwerkingscontract

	Wat komt er in het samenwerkingscontract



	
	

	Wie
	Wat

	Je groepje
	Telefoonnummers en mail adressen van alle partners die bij jou in het groepje zitten.

En jouw naam bovenaan zodat iedereen kan zien van wie het contract is.
1.
2.
3.
4.


	Je groepje
	Wat te doen bij afwezigheid/ ziekte van een van de partners of jezelf.




	Je groepje
	Wat te doen bij onenigheid in je groepje.




	Je groepje
	Wat te doen als je iets niet snapt.


	Je groepje
	Groepsregels:

Wat worden jullie groepsregels?
Kies hieronder 5 regels uit die voor jullie groep gelden

1.

2.

3.

4.

5.




Kies uit de volgende regels

	· Eerlijk

· Actief bezig met project

· Verantwoordelijk voor je eigen inzet

· Luisteren naar elkaar

· Respect voor elkaar

· Niet schreeuwen naar elkaar

· Mening mogen geven aan elkaar

· Niet te laat komen.

· 

	Alleen
	Wat kun je voor je groepje betekenen:

· Welke software programma’s beheers je goed?
· 1.

· 2.

· 3.

· 4.

· 5.
· Wat kun je al wat je voor dit project nodig hebt?
· 1.

· 2.

· 3.

· 4.

· 5.


· Welke belangrijke sociale vaardigheden bezit je goed? 
geduldig zijn, 
goed kunnen luisteren, 
goed kunnen duidelijk maken wat jij wilt, 
zien waar mensen mee bezig zijn
Eerst luisteren dan reageren
Afspraken nakomen
Je houden aan je planning
Initiatief tonen
Je verantwoordelijkheden nemen
Vertrouwen in jezelf hebben
· 1

· 2

· 3

· 4

· 5

· 6

· 7


	
	

	Alleen
	Wat wil je leren in dit project:

· Met welke software programma’s wil je gaan leren werken, die nuttig zijn voor dit project?

· 1.
· 2.

· 3.

· 4.
· Welke sociale vaardigheid wil je leren:

· 1.

· 2.

· 3.

· 4.

· 5.
Kies 5 sociale vaardigheden uit de onderstaande rij
· Op tijd komen

· Duidelijk praten

· Positief zijn naar mensen

· Rekening houden met waar iemand wel of niet tegen kan

· Goede dingen van iemand zien en delen

· Luisteren naar mensen

· Niet schelden

· Taal praten die iedereen verstaat

· Als je woedend bent eerst afkoelen en dan pas probleem gaan oplossen

· Als je praat niet schreeuwen

· Eerst luisteren dan reageren

· Complimenten geven over iemands gedrag

· Complimenten in ontvangst nemen als iemand je ze geeft

· Kritiek kunnen geven als iemand iets zegt waarmee je het niet eens bent

· Kritiek kunnen ontvangen als iemand het geeft

· Zelfstandig een uurtje kunnen werken zonder hulp

· Op tijd om hulp vragen als je iets niet kan of weet

· Voor jezelf op komen

· Als iemand iets zegt neem ik het niet meteen persoonlijk

· Stoppen als iemand stop zegt

· Afspraken nakomen

· Je houden aan je planning

· Erkennen dat je zelf iets fout hebt gedaan

· Je eigen troep opruimen

· Jouw grenzen duidelijk aangeven

· Vertrouwen in jezelf hebben

· Vertrouwen hebben in een ander

· Op een aardige manier zeggen waar iemand aan moet werken

· Initiatief tonen

· Je verantwoordelijkheden nemen

· Niet een ander alles voor jou laten opknappen

· Je weet wat moet doen op een dag

· Ook opdrachten maken die je niet leuk vind

· Na denken voordat je aan een taak begint



	
	


Handtekeningen van de groepsleden


Handtekening van de docent

	
	


Projectplanning

	Je groepje
	Projectplanning:

Week
wat

wie

1
2
3
4
5


	Je groepje
	Handtekeningen: Van iedereen in het groepje indien iedereen ermee akkoord gaat en zich eraan wil gaan houden. Je kunt erop aangesproken worden dus denk goed na voordat je tekent.



	
	


Handtekeningen van de groepsleden


Handtekening van de docent 

	



Reflectie

	Wat heb je geleerd in dit project?

	

	software
	· Wat wou je leren?

· Heb je al iets geleerd hiervan? Geef voorbeeld

· Denk je dat je wat je wou leren helemaal kan leren in dit project?



	
	

	sociale vaardigheden
	· Wat wou je leren?

· Wat heb je gedaan om het leren? (Geef een voorbeeld van situatie )

· Wat vind je van je eigen handelen in deze situatie?

· Wat zijn de gevolgen van jouw handelingen in deze situatie?

· Wat vind(en ) je partner(s) van wat je hebt gedaan in deze situatie?

· Denk je dat je in deze situatie ook anders had kunnen handelen wat waarschijnlijk goed zou werken?

· Zou je het zo willen blijven doen of liever wat anders (en wat dan)?

· Wat ga je nu oefenen?



	iets anders
	· Wat wou je leren?

· Heb je al iets geleerd hiervan? Geef voorbeeld

· Denk je dat je wat je wou leren helemaal kan leren in dit project?




 Eindverslag

	Eindverslag



	

	wie
	wat

	Zelf/ alleen
	· Wat vond je belangrijk aan dit project? (minimaal 2 dingen)

· Wat vond je leuk aan dit project? (minimaal 2 dingen)

· Wat wil je veranderen aan dit project? (minimaal 2 dingen)



	Zelf/ alleen
	· Waar ben je trots op?

· Wat heb je geleerd tijdens dit project
· Heb je je aan de planning kunnen houden?

· Heb je alles af wat je moet af hebben voor het project?

· Wat vind je van je inzet tijdens dit project?

· Wat vond je van de inzet van je partners?

· Wat vond je van de samenwerking?



	Jouw partner (s)
	· Wat vond je van de inzet van deze partners?

· Wat vond je van de samenwerking met deze partners?



	Zelf/alleen
	· Welk cijfer geef je zelf voor dit project?

· Welk cijfer geef je zelf voor dit verslag?
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