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Werkoverleg

In een keuzeproject vervul je als O&O-begeleider de rol van projectmanager. Als een team er niet uit komt kunnen ze op jou terugvallen. Jij moet ze dan stimuleren en ondersteunen bij het oplossen van de problemen. Je moet ook knopen doorhakken als het nodig is. 

Tijdens het werkoverleg kun je deze taak uitvoeren. Dit is het enige moment dat je de teams ziet (hoeft te zien). Je coacht teams niet meer tijdens het werk, maar je begeleidt hen op afstand. 

Jij bent altijd de voorzitter van werkoverleg met het team. Jij stelt ook de agendapunten vast en leidt de bespreking. Wees niet bang om waar nodig duidelijk te sturen, neem alleen geen werk over van hen!

Agenda 

Een agenda voor het werkoverleg kan er als volgt uitzien:

1. voortgang van de werkzaamheden

2. punten uit het teamoverleg

3. zaken in verband met de opdrachtgever

4. planning en organisatie

5. tijdschrijven

Spelregels voor werkoverleg

Je kunt met het team de volgende zaken afspreken over het werkoverleg:

· de voorzitter maakt de agenda

· problemen in het team moeten tijdig gemeld worden bij de O&O-begeleider 

· de O&O-begeleider meldt tijdig als hij problemen signaleert of verwacht

· belangrijke beslissingen neemt het team in overleg met de O&O-begeleider

· afspraak is afspraak, dit telt voor beide partijen 
· bepaal samen of er een verslag gemaakt wordt en zo ja, door wie
TIP Stel de spelregels in overleg met het team vast.
Logboek

Houdt als O&O-begeleider een logboek bij van het werkoverleg en andere waarnemingen over het werk van een team. Dit is handig als geheugensteun bij de procesbeoordeling. 

Zie volgende pagina voor het logboek.

LOGBOEK

	Teamleden:

	Periode:

	Week
	Werkoverleg
	Waarnemingen

	Week 1


	
	

	Week 2
	
	

	Week 3
	
	

	Week 4
	
	

	Week 5
	
	

	Week 6
	
	

	Week 7
	
	


2 Organisatie

Werkruimte voor teams

Leerlingen werken zelfstandig op tijdstippen die ze zelf afspreken. Door middel van de werkbesprekingen en het tijdschrijven volg je hun werkzaamheden en inzet. Je bent er dus niet altijd bij. Een team kan bijvoorbeeld besluiten om bij het bedrijf van de opdrachtgever of om thuis werkzaamheden uit te voeren.

Ondanks de flexibele werktijden van teams is de docent (de school) er verantwoordelijk voor dat leerlingen toegang hebben tot werkruimtes op school. Leerlingen moeten op school toegang hebben tot:

· een plek om te overleggen als team

· een plek om aan hun ontwerp of onderzoek te werken 

· een plek om hun werkstukken veilig op te bergen

· een persoon die ze kunnen aanspreken om materialen te krijgen die ze nodig hebben tijdens de uitvoering

· een plek om pc-werk te doen 

Opdrachtgevers

Het contact en de afspraken met de opdrachtgever lopen in eerste instantie altijd via de leerlingen. Alleen als je het gevoel krijgt dat het niet goed loopt, kun je in overleg met het team, de opdrachtgever benaderen. 

Leerlingen zijn ervoor verantwoordelijk dat ze tussentijdse feedback en een eindbeoordeling krijgen van de opdrachtgever. Waar je op kunt toezien is:

· of ze afspraken op een nette manier maken en nakomen

· of ze de feedback / eindoordeel van de opdrachtgever op papier vastleggen en laten lezen aan de opdrachtgever

· of ze de opdrachtgever bedanken na afloop van het project

Tijdschrijven 
In de leerlingenhandleiding van het keuzeproject en op de visitekaartjes (voor opdrachtgevers) wordt aangegeven dat elke leerling 120 uur ter beschikking heeft: 60 uur voor fase 1 en 60 uur voor fase 2. 

In fase 1 hoeven leerlingen geen tijd te schrijven omdat de snelheid waarmee een team een opdrachtgever vindt en een projectplan schrijft niet van tevoren vast te leggen is. Ook zou je kunnen zeggen; hoe sneller, hoe beter. Acquisitie en planvorming zijn indirecte kosten, die wil een bedrijf zo laag mogelijk houden. Je zou kunnen zeggen ‘hoe sneller hoe beter’. In fase 1 zijn leerlingen bezig met acquisitie en planvorming.

In fase 2 worden leerlingen verplicht tijd te schrijven. In deze fase wil men zeker weten dat iedereen zijn tijd efficiënt en effectief benut. Al deze uren zijn productieve uren en een werkgever wil zicht hebben op de besteding daarvan. In werkelijkheid zijn projectmedewerkers ook vaak verplicht om uren te schrijven. In fase 2 werken leerlingen aan de uitvoering van hun project, hierbij hoort een urenverantwoording.

Aan het eind van het project moeten leerlingen hun urenformulier inleveren. Het is goed om het ook eerder te agenderen en erop te reflecteren met het team tijdens een werkbespreking.

3 Beoordeling 
 Productbeoordeling

(de punten voor dit onderdeel krijgen ze als team)

	
	Onderdeel
	Maximaal te behalen punten
	Behaalde punten

	1
	Eindproduct
	25 punten
	punten

	2
	Presentatie 
	25 punten
	punten

	
	Totaal
	50 punten
	punten


Procesbeoordeling

(de punten voor dit onderdeel krijgt ieder teamlid individueel)

	
	Onderdeel
	Maximaal te behalen punten
	Behaalde punten

	1
	Aandeel in werk- en teamoverleg
	20 punten
	punten

	2
	Aandeel in uitvoering
	20 punten
	punten

	3
	Evaluatieverslag
	10 punten
	punten

	
	Totaal
	50 punten
	punten


Overeenkomsten in de beoordeling t.o.v. een klassikaal O&O-project

De beoordeling van de projectuitvoering is nagenoeg hetzelfde als van een gewoon O&O-project.

Ook hier worden product en proces beoordeeld, en ook hier is de productbeoordeling een groepscijfer en de procesbeoordeling een individueel cijfer. Als er op één van beiden een onvoldoende wordt gegeven krijgt het team of de leerling een herstelopdracht.

Verschillen in de beoordeling t.o.v. een klassikaal O&O-project

Productbeoordeling

Leerlingen wordt gevraagd vóór de presentatie van hun eindproduct hun werk te laten beoordelen door de opdrachtgever. Deze beoordeling moeten ze schriftelijk vastleggen en door de opdrachtgever laten goedkeuren (tenzij de opdrachtgever het zelf heeft geschreven). De opdrachtgever kan bij de presentatie zijn, maar dit hoeft niet. Tel het oordeel van de opdrachtgever zwaarwegend mee in je productbeoordeling!

Procesbeoordeling

Bij de procesbeoordeling is het aandeel van de leerling in het teamwerk van groot belang. Dit meet je af aan het aandeel in het werk- en teamoverleg en in het aandeel in de uitvoering. 

Over het aandeel in het werk- en teamoverleg moet je gedurende het project al een beeld hebben gekregen tijdens de werkoverleggen die je met het team voert. Als je een logboek hebt bijgehouden kunnen je dit hiervoor naslaan.

Het aandeel in de uitvoering kun je ook uit de werkoverleggen halen maar tevens uit het urenformulier dat elke leerling moet inleveren aan het eind van het project.

Tot slot beoordeel je de zelfreflectie op het eigen kennen en kunnen van de leerling d.m.v. het evaluatieverslag dat elke leerling schrijft, dit verslag is op voorgenomen doelen in het TOP en op ervaringen gebaseerd. Let er daarbij vooral op dat ze geen ‘het was leuk om te doen en ik heb er veel van geleerd’-verhaal schrijven, maar stimuleer ze om concreet en specifiek te zijn door bijvoorbeeld een paar high lights of echte leermomenten te beschrijven. Dit kunnen ze niet in één keer, maar vergt enige oefening.

A Productbeoordeling

	O&O KEUZEPROJECT

	Project / beroep
	

	Periode en leerjaar
	

	Naam teamleden
	
	

	
	
	


	Algehele beoordeling
	Totaalscore

	
	


	
	Toelichting
	Deelscore

	Eindproduct

(max. 25 punten)


	
	

	Presentatie

(max. 25 punten)


	
	


B Procesbeoordeling

	O&O KEUZEPROJECT

	Project / beroep
	

	Periode en leerjaar
	

	Naam leerling
	


	Algehele beoordeling
	Totaalscore

	
	


	Procescriteria
	Toelichting
	Deelscore

	Aandeel in werk- en teamoverleg

(max. 20 punten)
	
	

	Aandeel in uitvoering

(max. 20 punten)
	
	

	Evaluatieverslag

(max. 10 punten)
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