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Algemene gegevens
	Naam
	 
	Datum
	 

	Team
	

	School Nederland
	 

	Project omschrijving



	Naam School Gambia /Senegal

	Project contactgegevens 

	correspondentieadres
	 

	Telefoon - fax – 
EMail - Website
	 
	 
	 
	 

	contactpersoon
	 

	Coördinator afdeling
	 

	telefoon - fax - e-mail 
	 
	 
	 
	 

	Naam begeleider
	 

	telefoon - fax - e-mail 
	 
	 
	 
	 

	 telefoon - fax - e-mail
	 
	 
	 
	 


Inventarisatie lijst:

Lijst met benodigdheden voor je project

	Materiaal nodig voor de opdracht
	 container
	Volgend jaar
	 Aanwezig op school / instelling

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 Materiaal nodig voor de ondersteunende theorie
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	Gedoneerd 
	aan wie

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 


	Formulier voor het opstellen van een Project planning

	Project
	school / instelling

	Naam 
	plaats

	Team
	contact persoon

	Einddoel (SMART):

	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Deel projecten
	ACTIES, MATERIALEN 
	Gewenst resultaat 
	Datum 

	 
	(welk (les)materiaal heb ik voor het deel-project nodig?)
	 Ja /nee + reden
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	
	
	
	

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	Openstaande punten / nog te doen / welke materialen heb je hiervoor nodig?

	 

	 

	 

	Afspraken, gemaakt met:
	 

	Afspraken

	

	 

	 

	gezien begeleider
	 
	 
	 

	
	
	
	


	Formulier voor het opstellen van een persoonlijke planning

	Project  
	school / instelling

	Naam 
	plaats

	Team
	contact persoon

	Leerdoel (SMART):

	 

	 

	Bijbehorende leervra(a)g(en) 
	Acties (concreet)
	Gewenst resultaat 
	Datum doel behaald 

	
	(Hoe ga je aan je leerdoel werken?)
	
	

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	Reflectie

	 

	

	

	 

	 

	 Gezien begeleider

	 


	Formulier voor het opstellen van de overdracht

	Project  
	school / instelling

	Naam 
	plaats

	Team
	contact persoon

	Welke materialen /lessen heeft de school behoeften aan bij de volgende bezoeken?

	 


	 

	Tips voor het volgende schoolbezoek

	 

	

	

	 

	 

	 Gezien begeleider

	 


Bijlage 1

Verduidelijking van de documenten
A
Algemene gegevens

Zorg dat de algemene gegevens formulier is ingevuld dit wordt gebruikt als referentie, we kunnen dan ook altijd iedereen bereiken  

Beschrijf je project, 
Beschrijf in je eigen woorden wat de inhoud van je project is, zodat dit ook voor de thuisblijvers en eventuele nieuwe deelnemers duidelijk is.
Beschrijf je doel aangepast aan de behoefte van de school/instelling 

Niet alleen het belang van de school is belangrijk maar ook wat jij zelf wilt bereiken. Overleg dit ook met je leraar / coach / begeleider. Natuurlijk kunnen de behoeftes gedurende de stageperiode veranderen. Verander dit dan ook in het document. Vul per project een nieuw formulier in.
B
Inventarisatielijsten:
Maak in de eerste twee dagen van je bezoek aan school / instelling, in overleg met je contact persoon een inventarisatielijst. Bepaal en noteer welke goederen of materialen je denkt nodig te hebben om jouw projecttaak uit te kunnen voeren. 
Wat er is er al aan materiaal voor de praktijk aanwezig op school (denk aan gereedschappen, meetapparatuur en ander ondersteunende lesmaterialen). Indien het niet op school aanwezig is, kijk je of het eventueel in de container is / of misschien betreft dit lessen / behoeftes die beter uitgesteld kunnen worden voor volgend jaar.
Maak onderscheid wat jij denkt nodig te hebben en waar behoefte aan is.

Noteer wat er aan materiaal voor theorie aanwezig is (van lesmateriaal tot aan pennen en papier) en wat je eventueel extra nodig hebt voor een goede theorieles. Ook hier geld dat het misschien uitgesteld dient worden tot volgend jaar. Geef dit aan op de lijst.
Donaties;

Noteer welke materialen jij gedoneerd hebt en aan wie. Ook als je privé is doneert, er kan rivaliteit ontstaan als de één iets heeft gekregen en de ander niet.
C
Project planning (Project / school / instelling gericht)

Je kunt hierin de voortgang inzichtelijk maken van je project. Het is belangrijk dat je de hoofdopdracht kunt onderverdelen in kleinere overzichtelijke opdrachten. Probeer vooraf te bepalen hoeveel tijd je nodig hebt voor je project / deel projecten en wat je in die tijd wilt bereiken. Door vooraf je werkzaamheden / doelen te beschrijven is het makkelijker om tijdens je stage te controleren of alles nog volgens planning loopt. Je kunt dan tijdig bijsturen.
Dit formulier helpt je bij het maken van het overdrachtsdocument, wat moet er gebeuren als volgend jaar nieuwe leerlingen komen.

Voor de continuering van je project  is het van belang dat je de afspraken vastlegt en met wie je dit gedaan hebt.

D
Formulier voor het opstellen van een persoonlijke planning.


Je kunt dit formulier goed gebruiken voor de wekelijkse (reflectie) bijeenkomst. Hierin zet je persoonlijke ervaringen en je eigen leerdoelen. Dit is tevens een planning voor de korte termijn (dag / week)

Iedere dag 
Iedere dag is er in principe kort overleg met je leraar/coach over de vorderingen van die dag. Beschrijf in het kort wat je die dag gedaan hebt, wat er goed ging en wat er niet goed ging. Foto’s toevoegen doet het altijd goed en is makkelijk voor je voortgangs /overdrachts document. Als je hier iedere dag 10 minuten voor gaat zitten en deze verslagen aan het eind van de week achter elkaar zet heb je een mooi overzicht van de week. Beschrijf ook iedere dag even in een urenstaat hoeveel uur je gewerkt hebt.
Beschrijf / verzamel iedere vrijdag :

-
Wat heb je uiteindelijk die week gedaan. 
Denk aan je stappenplan, heb je je er aan kunnen houden of heb je het anders aangepakt. Maak hierbij gebruik van je dag verslagen en houd ook een urenlijst bij.
-
Positieve ervaringen.
Beschrijf de pluspunten die jij hebt ervaren bv naar: materialen, samenwerking, ruimte, instructie-/lesmateriaal, interculturele zaken, en dergelijke. Ook hierbij is het erg leuk om foto’s toe te voegen. (mocht dit het bestand te groot maken, mail het bestand dan zonder fotos en bewaar het zelf met fotos)
-
Knelpunten.
Beschrijf welke knelpunten jij hebt ervaren bv naar: materialen, samenwerking, ruimte, instructie-/lesmateriaal, interculturele zaken, en dergelijke. Bedenk hierbij ook al vast hoe dit volgend jaar anders zou kunnen, hierdoor kun je aan het eind van je stage makkelijker een continuiteits/overdrachts document maken.

Iedere vrijdagmiddag evaluatie met alle NL leerlingen en NL leraren.

Lever tijdens deze evaluatie je verslag in bij je leraar of coach. (digitaal via usb) Mail deze verslagen ook iedere week naar Nederland.
Vanaf week twee.
Vanaf week twee gaan we elke vrijdag met een team kijken op een andere school samen met een leraar. Geef in dit bezoek positieve feedback en tips voor de bezochte school/stageprojectteam.
Advies continuïteit aan het einde van je stage 
Beschrijf wat er volgens jou nodig is om een goede continuïteit van het project te waarborgen. Dit kan van alles zijn, denk hierbij vooral ook aan je studiegenoten die een jaar later gaan. Het kan ook een advies zijn, om het project af te sluiten of volledig over te dragen aan de school, zodat deze het zelfstandig voortzet.

Maak hier eventueel een apart verslag van, en zorg dat dit verslag zo uitgebreid mogelijk is. Het is belangrijk om te beschrijven welke werkzaamheden er nog moeten gebeuren. Vermeld de volgende punten:


1 Welke werkzaamheden moeten er nog gebeuren of zijn nog niet afgerond


2 welke materialen zijn hier voor nodig


3 welke gereedschappen zijn hier voor nodig


4 Is er specifieke kennis nodig voor deze werkzaamheden, zo ja welke ?


5 Schat in hoeveel tijd hier voor nodig is.


6 Voeg voldoende foto’s bij, maak overzicht en detail foto’s en beschrijf wat je op de foto’s ziet.

Foto’s
Een aantal leuke foto’s over jouw project, foto’s waarin je samenwerkt, doen het altijd goed. 
Verslag

Maak een duidelijk en net verslag met bovenstaande punten van je project. Maak van het continuïteits /overdrachts document eventueel een apart verslag of zorg dat dit duidelijk te onderscheiden valt. Als je het moeilijk vind om een verslag te maken maak dan gebruik van onderstaande cheklist.

Bijlage 2

Checklist verslag

Gebruik deze lijst om je verslag te controleren, als een van onderstaande onderdelen mist dan weet je dat je verslag niet compleet is. 
· Titelpagina/kaft
· Titel




(bijvoorbeeld: je projectnaam)
· (eventueel) Ondertitel

(bijvoorbeeld: project fase)
· Voor + achternaam
· Datum + plaats
· Klas
· Instelling



(bijvoorbeeld: school of bedrijf)

· Inhoudsopgave
· Hoofdstukken
· Bladzijde nummers
· Voorwoord
· In het voorwoord kun je informatie opnemen die niet tot het eigenlijke rapport behoort. Onderwerpen die in het voorwoord aan de orde kunnen komen zijn
· Informatie waarom het rapport is gemaakt ( bijvoorbeeld: voor je school of voor je stage bedrijf)
· Informatie voor wie het rapport bedoeld is ( bijvoorbeeld: voor je school, voor je stage bedrijf of voor een klant)
· Informatie over de gang van zaken tijdens het maken van het rapport ( bijvoorbeeld: of je het moeilijk vond om het rapport of juist eenvoudig.
· Hoofdstukken (maak gebruik van de hoofdstukken hierboven)
· Genummerde hoofdstuk titels 
(voorbeeld het eerste hoofdstuk: 1 prijsopgave)
· Inleiding



(een alinea over de inhoud van het hoofdstuk)
· Kern




(voorbeeld: de prijsopgave uitgewerkt)
· Conclusie



(een korte conclusie over het onderwerp)
· Pagina nummers onderaan de pagina

· Bijlagen
· Genummerde bijlage titels

(voorbeeld eerste bijlage: 1 tekeningen)
· Inleiding



(beschrijving inhoud bijlage)
· Zelfstandig leesbaar


(de bijlage moet zonder voorkennis leesbaar zijn)
· Pagina nummer

· Literatuurlijst
· Titel




(bijvoorbeeld: bronnenlijst)
· Bron 




(bijvoorbeeld: website, boek, interview)
· Auteur




(bijvoorbeeld: wie heeft het boek geschreven)
· Datum




(op welke datum is de bron geraadpleegd)
· Pagina nummer
Bijlage 3
	Formulier voor het opstellen van een Project planning

	Project
	school / instelling

	Naam 
	plaats

	Team
	contact persoon

	Einddoel (SMART):

	 Leerlingen bekend maken met motorvoertuigentechniek

	 Draaibank installeren
	 
	 
	 
	 
	 

	Deel projecten
	ACTIES, MATERIALEN 
	Gewenst resultaat 
	Datum 

	 
	(welk (les)materiaal heb ik voor het deel-project nodig?)
	 Ja /nee + reden
	 

	 Relais techniek
	Relais, meet kabels, voeding, relais voetjes, 
	 Ja de leerlingen hebben goed gewerkt met de opdrachten
	

	 verlichting
	 Auto, lampenhouders voor halogeenlampen 
	 nee
	

	 
	 
	 
	

	 Vervoer draaibank
	Aanhang wagen, heftruck, transportwagens 
	 ja
	

	 Plaatsen draaibank
	 
	 Ja
	

	 Instaleren draaibank
	 
	 Ja gedeeltelijk de omvormer is doorgebrand
	

	 Aanleggen Electro
	 
	 ja
	

	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	

	Openstaande punten / nog te doen / welke materialen heb je hiervoor nodig?

	 Verlichting niet gelukt ivm ontbreken halogeenlampen 30W

	 Draaibank niet geheel geïnstalleerd de omvormer 220V 400V is kapot Ik sluit foto’s bij voor meer duidelijkheid, draaibank type kettler 355000wsd,

	 

	Afspraken, gemaakt met:
	 Directeur GTI

	Afspraken

	 De directeur zorgt zelf voor nieuwe lampen en docent djouf neemt de lessen waar

	 

	gezien begeleider
	 kfzjbhlbkjlkbjb
	 
	 

	
	
	
	


Bijlage 4
	Formulier voor het opstellen van een persoonlijke planning

	project
	school / instelling

	Naam 
	plaats

	Team
	contact persoon

	Leerdoel (SMART):

	 Vb.Ik wil de theorie lessen relais techniek structureel laten verlopen en daarna een goede toets afnemen

	 Vb Ik wil ondanks de taal de lessen begrijpelijk overdragen

	Bijbehorende leervra(a)g(en) 
	Acties (concreet)
	Gewenst resultaat 
	Datum doel behaald 

	
	(Hoe ga je aan je leerdoel werken?)
	
	

	 Hoe kan ik mijn kennis overdragen?
	 Door veel in praktijk te laten zien hoop ik mijn kennis duidelijk te kunnen overdragen. Ik wil werken met kleine groepjes, zodat ik de aandacht goed kan verdelen en de nieuwe kennis en materialen helder kan uitleggen en hen ook kan laten oefenen.
	 De meerderheid van de leerlingen waren actief bezig met de opdracht, de docent gaf aan dat de leerlingen veel geleerd hebben.
	 
	 

	 Wat zijn goede werkvormen?
	 Uitproberen van verschillende werkvormen
	 Samen met docenten  verschillende vormen besproken
	 
	 

	 Heb ik voldoende kennis
	Lesboeken doornemen navragen docenten 
	 Overlegd met rest van het team en de voldoet
	 
	 

	Kan ik omgaan met de lesmaterialen
	Navragen of ik de lesmaterialen mee mag nemen naar lodge en op de lodge uitproberen. 
	 Ik mag het niet mee naar de lodge nemen maar ik mag de spullen wel eerst uitproberen op een rustige plek
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	Reflectie

	 De lessen zijn goed verlopen omdat ik de spullen meegenomen heb naar een rustige plaats op school en me zo rustig en goed  kon voorbereiden. De ondersteuning van de docenten was erg leerzaam.

	1. Hoe heb je het werken aan dit doel ervaren?, 2. Wat is het leermoment?, 3. Heb je je doel wel / niet gehaald?,4.  Hoe kwam dit?, 5. Wat zijn de vervolgstappen?


Project van team…………………………….
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