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Workshop voor studenten HBO-V
Schrijven van verslagen

Duur			: 1,5 – 2 uur
Aantal deelnemers	: 8 – 24 studenten
Doelgroep		: MBO zij-instromers (maar ook voor reguliere 1e en 2e jaars in te zetten)
Opstelling		: Cabaret (tafeltjes van 4)
Verpleegk. rol(len)	: reflectieve EBP-professional
Inleiding – waarom deze workshops?
Jullie komen van het MBO en hebben al een hele opleiding – en vaak ook een schat aan werkervaring – achter je. Nu ligt er een nieuwe opleiding voor je. In jullie situatie blijken nog wel eens ‘gaten’ te vallen die de studie in de weg kunnen zitten:
1. Wanneer je in de achterliggende periode hebt gewerkt en je opleiding een tijd geleden hebt afgerond, is het alweer even geleden dat je in de ‘studiemodus’ stond. Dat kan weer even wennen zijn. Zeker wanneer je het combineert met een baan en gezin / privé.
2. Het studeren op een HBO-opleiding is toch net weer even anders dan op het MBO. Dat verschil zit hem in met name:
a. Minder contact met docenten
b. Meer zelfstandig werken & plannen
c. Eigen verantwoordelijkheid voor volgen van colleges & studeren
d. Meer (complexe) stof bestuderen
e. Taalgebruik is meer abstract
f. Deels projectmatig werken, waarbij samenwerken een belangrijke factor is

Met een serie van vier workshops hopen we jullie te helpen om dit ‘gat’ te dichten. 
Tijdens elke workshop krijg je steeds een korte uitleg over een onderdeel en gaat ermee aan de slag tijdens oefeningen. Je krijgt daarnaast handvaten om er ook na vandaag aan te kunnen blijven werken. Want hier zet je stap 1, de overige moet je hierna zelf zetten. Maar dat hoef je niet alleen te doen: stimuleer & steun elkaar daar ook in.
Waarom een workshop ‘Schrijven van verslagen’?
 [Klassikale vraag, handen op laten steken / klassikaal laten beantwoorden en een aantal antwoorden evt. op een whiteboard of flap schrijven]
1. Wie ziet uit naar het schrijven van een verslag voor de studie?
2. Wat zijn dan je gedachten?
3. Waarom kun je er soms zo tegenop zien om een verslag te schrijven?

[Korte uitleg]
Het is best bijzonder: vaak kunnen we aan een studiegenoot prima uitleggen waar een opdracht of onderzoek over gaat en hoe je het aanpakt, maar zodra je het op papier moet zetten kan het je soms aanvliegen. Dan wordt het schrijven iets om tegenop te zien. Jammer, want het is in feite iets moois: je deelt dat wat je hebt ontdekt en / of in je hoofd hebt met de wereld. Belangrijk in je rol als kwaliteitsbevorderaar. 

Dat is misschien wel de meest essentiële reden om deze workshop aan te bieden: het delen van kennis die overkomt zoals het bedoeld is. Maar er is nog een aantal redenen:
1. Het niveau van schrijven onder studenten loopt terug, vanwege verschillende oorzaken (digitaal tijdperk, andere vorm van onderwijs etc.). 
2. Taal is een uitingsvorm van jou als professional: hoe jouw verslaglegging overkomt op de ander, doet iets met jouw imago.
3. Met het schrijven van een verslag, laat je op een gestructureerde wijze jouw denkwijze en kennis concreet zien. Het zet jouw neer als een inhoudelijk professional.

Doelen van deze workshop
1) Je kunt benoemen uit welke onderdelen een professioneel schriftelijk product (in deze workshop specifiek: een verslag) minimaal moet zijn opgebouwd (en wat aanvullend nog mogelijk is).
2) Je kunt benoemen aan welke criteria een goed verslag moet voldoen.
3) Je bent je bewust van het belang van goed en professioneel taalgebruik.
4) Je kent de meest gebruikte APA-richtlijnen.
5) Je gaat het schrijven van een verslag na vandaag (nog) leuker of in ieder geval makkelijker vinden…

	
Knelpunten & wensen
[Korte opdracht]
1. Schrijf op post-its wat je lastig vindt / waar je aan wilt werken in deze workshop. Plak deze op de flaps op de wand.
Neem hiervoor 3 minuten.
2. Een korte inventarisatie: welke vragen liggen er? 
[Bespreek strijdige vragen en kom tot overeenstemming over wat wel en wat niet haalbaar is. Verwijs naar de doelen en geef aan waar de workshop wel en niet antwoord op geeft.]


De structuur & onderdelen van een (onderzoeks)verslag
Compleet of …?
[Korte opdracht, deel het voorbeeldverslag uit > 1 per 2-tal]
1. Bekijk in 2-tallen het voorbeeldverslag. Wanneer je puur kijkt naar de onderdelen van het verslag (dus nog niet naar de inhoud):
a. Is het verslag compleet? Zo nee, wat mis je?
b. Klopt de volgorde van de onderdelen? Zo nee, wat is de juiste indeling?
[Behandel de antwoorden klassikaal: laat antwoorden opnoemen en bespreek daarna de juiste volgorde:]
Dit is een juiste volgorde voor de onderdelen in een verslag. De rode onderdelen zijn verplicht, de blauwe optioneel.
a. Voorblad / omslag
b. Titelpagina
c. Voorwoord
d. Samenvatting
e. Inhoudsopgave
f. Inleiding
g. Kern van het verslag
h. Conclusie & Aanbeveling
i. Bronvermelding
j. Bijlagen 

Voorblad
 [Korte opdracht aan de hand van het voorbeeldverslag]
1. Bekijk in 2-tallen het voorbeeldverslag. Wanneer je kijkt naar het voorblad: is dit goed of moet er iets worden veranderd? In dat laatste geval: wat? 

[Behandel de antwoorden klassikaal: laat antwoorden opnoemen en bespreek aan de hand van de docentversie van het verslag de juiste antwoorden. Geef daarna een korte uitleg over de kenmerken van elk onderdeel:]

a. Een voorblad bevat ten minste:
i. Titel
ii. Jouw naam / studentnummer
iii. Opleiding / vak / docent
iv. Datum 
b. Een titelpagina:
i. Gebruik je wanneer het voorblad alleen de titel & auteur bevat
ii. Bevat alle bovenstaande punten i t/m iv

Voorwoord & samenvatting
[Korte opdracht aan de hand van het voorbeeldverslag]
1. Beoordeel in 2-tallen het voorwoord van het verslag: is deze goed of moet er iets worden veranderd? In dat laatste geval: wat?

[Behandel de antwoorden klassikaal: laat antwoorden opnoemen en bespreek aan de hand van de docentversie van het verslag de juiste antwoorden. Geef daarna een korte uitleg over de kenmerken van elk onderdeel:]

a. Voorwoord
i. Informatie die niet rechtstreeks met het onderwerp te maken heeft
ii. In het kort kun je de ontstaansgeschiedenis van het onderzoek / het verslag omschrijven (vaak met een persoonlijke touch, hoe heb je het ervaren?).
iii. Woord van dank aan de mensen die dit mede mogelijk hebben gemaakt.
iv. Persoonlijke schrijfstijl: dit is het enige onderdeel in je verslag dat je in de ‘ik-vorm’ schrijft (later hierover meer…)


b. Samenvatting
i. Vooral bij onderzoeks- en projectverslagen.
ii. Bevat een samenvatting van context, kern en conclusie. 
iii. Een samenvatting is zelfstandig leesbaar, beknopt en bestemd voor lezers die geen tijd hebben om het volledige verslag te lezen.

Inhoudsopgave
[Korte opdracht aan de hand van het voorbeeldverslag]
1. Beoordeel in 2-tallen de inhoudsopgave van het verslag: is deze goed of moet er iets veranderd? 

[Behandel de antwoorden klassikaal: laat antwoorden opnoemen en bespreek aan de hand van de docentversie van het verslag de juiste antwoorden. Geef daarna een korte uitleg over de kenmerken van elk onderdeel:]
a. Inhoudsopgave
i. Dit laat de lezer in één oogopslag alle onderdelen van het verslag zien.
ii. Neem altijd alle paragrafen op in de inhoudsopgave (niet alleen de hoofdstukken).
iii. Nummer alle hoofdstukken & paragrafen.
iv. Bijlagen wel vermelden, maar deze worden anders genummerd: 
Bijlage 1 – Titel
Bijlage 2 – Titel

Of:
Bijlagen
1. Titel
2. Titel
iv. Vermeld de paginanummers

Inleiding
 [Korte opdracht aan de hand van het voorbeeldverslag]
1. Beoordeel in 2-tallen de inleiding van het verslag: is deze goed of moet er iets veranderd? 

[Behandel de antwoorden klassikaal: laat antwoorden opnoemen en bespreek aan de hand van de docentversie van het verslag de juiste antwoorden. Geef daarna een korte uitleg over de kenmerken van elk onderdeel:]
a. Inleiding
i. Bevat de aanleiding / context
“De kwaliteit van de ouderenzorg komt meer en meer onder druk te staan. (…) Dat is de reden geweest om vanuit het vak Integrale Opdracht van de HBO-V een onderzoek te doen naar…”
ii. Uitnodigend geschreven: de lezer moet verder willen lezen. Gebruik evt. interessante informatie (met bronvermelding) ter illustratie.
“Onlangs was in de Volkskrant (1 september 2018) te lezen dat bewoners van een verpleeghuis in Zuid-Holland slechts bij 3 toiletmomenten per dag ondersteuning krijgen.”
iii. Hier vermeld je tevens de centrale onderzoeksvraag.
“De vraagstelling van dit onderzoek is dan ook: welk effect heeft het verminderen van het aantal gediplomeerd verpleegkundigen op een afdeling in een verpleeghuis, op de ervaren levenskwaliteit van de cliënten?”

iv. Bevat de opbouw van het verslag in het kort
“In hoofdstuk 1 wordt ingegaan op (…). Daarna komt in hoofdstuk 2 (…) aan bod. Tot slot worden in hoofdstuk 3 de voorlopige conclusies getrokken en aanbevelingen gedaan.”

Kern van het verslag
 [Korte opdracht aan de hand van het voorbeeldverslag]
1. Beoordeel in 2-tallen kort het hoofdstuk ‘Beeldvorming’. Dit is een onderdeel van de ‘kern’ van het verslag. Wat valt je op? 

[Behandel de antwoorden klassikaal: laat antwoorden opnoemen en bespreek aan de hand van de docentversie van het verslag de juiste antwoorden. Geef daarna een korte uitleg over de kenmerken van elk onderdeel:]
a. De inhoud & opbouw van de kern 
i. Dit is afhankelijk van de aard van het verslag en kan bijvoorbeeld zijn:
1. Project (beschrijving hoe het project is uitgevoerd en wat de uitkomsten waren)
2. Onderzoek (theorie, methode, analyse, resultaten)
3. Verslag van een ervaring (zoals in het voorbeeldverslag: beroepsoriëntatie)
b. Structuur
Een goede indeling naar alinea’s met ieder een kern, zorgt ervoor dat jouw inhoud beter overkomt (want beter leesbaar) en jij als auteur professioneel en geloofwaardig overkomt.

[Opdracht t.a.v. opbouw van een tekst naar alinea’s met kern. Iedereen krijgt de tekst ‘Meer plastic dan plankton’ uitgereikt]
1. Deel deze tekst op in alinea’s.
2. Onderstreep per alinea wat de kern(zin) is.

[Kopie van de goed ingedeelde tekst ronddelen. Klassikaal de antwoorden kort bespreken & de vraag aan de groep stellen]
1. Wanneer je de teksten naast elkaar legt, wat wekken beide bij je op?

Conclusie & aanbevelingen
 [Korte opdracht aan de hand van het voorbeeldverslag]
1. Beoordeel in 2-tallen kort het hoofdstuk ‘Afsluiting’. Wat valt je op? 

[Behandel de antwoorden klassikaal: laat antwoorden opnoemen en bespreek aan de hand van de docentversie van het verslag de juiste antwoorden. Geef daarna een korte uitleg over de kenmerken van elk onderdeel:]
a. Conclusie
Conclusies komen logischerwijs voort uit de kern van het verslag. Conclusies kunnen gaan over:
i. het project: wat heeft het project opgeleverd?
ii. het onderzoek: welke conclusies kunnen worden getrokken o.b.v. de resultaten?
iii. de ervaring: wat heeft de beroepsoriëntatie – zoals in het verslag weergegeven – jou opgeleverd, wat is het verschil tussen nu en voor je eraan begon?

b. Aanbevelingen 
i. Bij project of onderzoek: wat is jouw advies op basis van de conclusies? Is er meer onderzoek nodig? Wat raad je vakgenoten aan op basis van jouw bevindingen?

Samenhang
Samenhang tussen de verschillende onderdelen
[Korte inleiding, klassikale vraag & daarna kort antwoord toelichten – staat op sheet]
We hebben nu de onderdelen van een professioneel verslag doorgenomen. Maar losse onderdelen vormen nog geen geheel. Samenhang in een verslag is essentieel…

1. Wat doet samenhang (of het ontbreken daarvan) met de lezer van jouw verslag?
2. Hoe realiseer je die samenhang? 
a. Zorg voor samenhang tussen de verschillende hoofdstukken door:
i. Een inleidende zin aan het begin van het hoofdstuk:
‘In dit hoofdstuk wordt ingegaan op de manier waarop cliënten in verpleeghuis Anholt worden benaderd.’
ii. Een korte inhoudelijke samenvatting (resumé) aan het eind.
‘Uit het voorgaande kan worden opgemaakt dat de verpleegkundigen en verzorgenden in verpleeghuis Anholt werken op een vraaggerichte manier, waarbij de wensen en behoeften van de individuele cliënt het uitgangspunt zijn. Wel geeft elke zorgverlener hier een net iets andere invulling aan.’ 
b. Zorg voor overzichtelijkheid door:
i. Alinea’s te hanteren per onderdeel
ii. Deze liefst een tussenkopje (evt. paragraafnummer) te geven

Bronnen: betrouwbaarheid & bronvermelding
[Korte inleiding]
Wanneer je een professioneel verslag schrijft, gebruik je daar doorgaans bronnen voor. Dat past bij de verpleegkundige rol van professional & kwaliteitsbevorderaar. Maar: welke bronnen gebruik je om die kwaliteit van hetgeen je schrijft ook te waarborgen?

Betrouwbaarheid van bronnen
[Klassikale vragen]
1. Welke keuze maak je?
a. Artikel over verschijnselen bij dementie in Margriet of Nursing?
b. Informatie van Wikipedia of een handboek Geneeskunde?
2. De antwoorden lijken voor de hand te liggen, maar waarom kies je precies voor deze bronnen? Waarom is die betrouwbaarheid belangrijk?

[Korte uitleg]
De betrouwbaarheid van bronnen wordt bepaald door:
1. Auteur / organisatie
Expert / leek / betrouwbare organisatie?
2. Doel 
Objectief of met een commercieel doel?
3. Actualiteit
Wanneer is het geschreven of bijgewerkt?
4. Geredigeerd?
Door experts = extra check = extra betrouwbaar
5. Referenties?
= verwijzing naar andere bronnen: daarmee grotere kans dat de informatie goed gefundeerd is

Door betrouwbare bronnen te gebruiken, vergroot je de kwaliteit, betrouwbaarheid en geloofwaardigheid van jouw eigen stuk. En daarmee van jou als professional.

[Korte oefening]
De zoekterm ‘decubitus’ levert in Google de volgende resultaten op: [link wordt in de presentatie verwerkt].
Vergelijk vanuit dat overzicht de website www.huidinfo.nl met www.nhg.org.
1. Hoe kom je erachter wie de auteur is?
2. Hoe schat je de betrouwbaarheid van de informatie van deze websites in?

Bronnenlijst & verwijzing
[Korte uitleg + klassikale vraag]
Goed: de betrouwbaarheid van de bronnen die je gebruikt heb je ingeschat. Dan komt de volgende stap. Die stap is één van de onderdelen waar veel studenten de meest moeite mee hebben bij het schrijven van een verslag: de juiste bronvermelding. Het is ook niet simpel: er gelden verschillende regels voor verschillende bronnen. Toch is het essentieel dat je de juiste bronvermelding hanteert.

1. Waarom is die bronvermelding zo belangrijk?
a. Eer aan de auteur
b. Plagiaat is (bij wet) verboden
c. Bron waarop jij je baseert = inzichtelijk (dit vergroot jouw geloofwaardigheid en betrouwbaarheid)
d. De lezer kan de gebruikte informatie makkelijk vinden

[Korte uitleg]
Bronvermelding: dit zijn de richtlijnen
1. Academie voor Verpleegkunde hanteert de APA- richtlijnen (APA = American Psychological Association). Daarvoor gebruik je ‘De APA-richtlijnen uitgelegd’ (www.auteursrechten.nl/apa-richtlijnen). 


[Klassikale vragen: antwoorden individueel laten opschrijven, daarna klassikaal behandelen. Het juiste antwoord wordt in de opvolgende sheet verwerkt met toelichting in de notitie.]
Bronvermelding in de tekst: boek
1. Verwijs in de volgende zin naar auteur J. van der Kamp, die deze zin in een stuk van 2010 heeft vermeld.
De belangstelling van  jongens voor het verpleegkundig beroep is sinds 2008 aan het  verschuiven.

2. Klopt onderstaande wijze?      Ja /  nee     zo nee: wat is de fout? 
De belangstelling van jongens voor het verpleegkundig beroep is sinds 2008 aan  het verschuiven. (J. van der Kamp, 2010)

3. Verwijs in de volgende zin naar  auteur J. van der Kamp, die deze zin in een stuk van 2010 heeft vermeld.
De belangstelling van  jongens voor het verpleegkundig beroep is sinds 2008 aan het  verschuiven.

4. Klopt onderstaande wijze?      Ja /  nee     zo nee: wat is de fout? 
De belangstelling van jongens voor het verpleegkundig beroep is sinds
2008 aan  het verschuiven. (J. van der Kamp, 2010)

Bronvermelding in de tekst: website
1. Je verwijst in een tekst naar informatie over hartfalen, dat je hebt gehaald van de website van de hartstichting. 

2. Klopt onderstaande wijze?      Ja / nee           zo nee: wat is de fout?
In Nederland zijn er bijna 142.000 patiënten met hartfalen (www.hartstichting.nl). 

Bronvermelding in de tekst: meer dan twee auteurs
1. Vermeld in de volgende zin dat Aalders, Bos, Caspers en Delden de auteurs waren in 2008. 
De afgelopen winter was een strenge winter.

2. Klopt onderstaande wijze?       ja/ nee            zo nee: wat is  de fout? 
De afgelopen winter was een strenge winter (Aalders et al., 2008).
 
Citeren in een tekst
Auteur Evertsen heeft in 2001 in zijn boek ‘Wondverzorging’ op pagina 79 geschreven: Een rode wond kan als een schone wond worden beschouwd. 

1. Citeer auteur Evertsen

2. Klopt onderstaande wijze?     Ja / nee            zo nee: wat is fout? 
Evertsen (2001, p.79) schreef: “Een rode wond kan als een schone wond worden beschouwd”.  

Literatuurlijst
1. Schrijf de bronvermelding voor literatuurlijst van het artikel “Goede voeding bij wondzorg broodnodig” geschreven door Aliëtte Jonkers geplaatst in Nursing september 2016, jaargang 22, nummer 9, op bladzijden 19 t/m 25. 

2. Schrijf de bronvermelding voor literatuurlijst voor informatie afkomstig van de website van het Vumc bij hartfalen - inleiding gevonden op 29 september 2016 op de website https://www.vumc.nl/afdelingen/cardiologie/patienten/ziektebeelden/Hartfalen/  

Literatuurlijst: klaar of …? 
Dijkstra, A. (2012). Verwijswijzer. Onderzoeksrapportage en bronvermelding volgens de APA-richtlijnen. Groningen: Antharis. 

Jonkers, A. (2016). Goede voeding bij wondzorg broodnodig. Nursing, 22 (9), 19-25. 

Hartfalen inleiding. (2016). Opgevraagd 29 september 2016 van https://www.vumc.nl/afdelingen/cardiologie/patienten/ziektebeelden/Hartfalen

1. Is de literatuurlijst zo correct?
Schrijfstijl
Zakelijk of persoonlijk?
[Korte inleiding]
De structuur, samenhang en bronvermelding in de tekst hebben we nu op een rij. Maar hóe verwoord je dat wat je wilt overbrengen? Ook dat is van grote invloed op hoe jouw informatie op de ander overkomt.

[Korte opdracht aan de hand van het voorbeeldverslag]
1. Beoordeel in 2-tallen het verslag op woordgebruik en aanspreekvorm (ik / ons / men). Wat valt je hierin op?

[Behandel de antwoorden klassikaal: laat antwoorden opnoemen en bespreek aan de hand van de docentversie van het verslag de juiste antwoorden. Geef daarna een korte uitleg:]
1. Vraag je altijd af: voor wie schrijf ik? Welke kennis zal de lezer hebben? Op basis daarvan gebruik je (a) jargon of (b) meer alledaagse taal (of leg je het jargon uit). 
‘Het risico op decubitus (doorligplekken) is groter bij (…).’
2. Gebruik in een verslag nooit spreektaal:
‘(…) Dat kun je dus beter niet doen. Want je weet maar nooit hoe een patiënt daarop reageert.’
3. Het lijkt een open deur maar … zorg voor goed lopende zinnen en maak geen taalfouten!
‘Bij een oudere patient wordt al snel gedacht dat er alzheimer aan de hand is.’ 
4. In een verslag gebruik je een persoonlijke schrijfwijze (ik / mijn / wij / ons):
a. Wanneer het om jouw eigen ervaring of ontwikkeling gaat
‘Tijdens mijn stage in verpleeghuis Anholt heb ik gezien dat het werk van een verpleegkundige in een dergelijke setting meer complex is dan ik in eerste instantie had gedacht.’
b. Wanneer je jouw eigen mening geeft (bijvoorbeeld in afsluitende discussie).
‘De manier waarop in dit verpleeghuis wordt omgegaan met dementerende ouderen, kan in mijn optiek op een aantal onderdelen nog worden verbeterd. Namelijk (…).’
c. Wanneer je (in het voorwoord) mensen bedankt:
‘Ik wil het team van verpleeghuis Anholt bedanken voor de mogelijkheid om met hen te hebben mogen werken en voor alles wat ik heb geleerd tijdens mijn stage.’
5. In alle andere gevallen gebruik je een zakelijke schrijfwijze:
‘Het is aangetoond dat een belevingsgerichte benadering positief werkt bij mensen met matige tot ernstige dementie. Zo kan men met een cliënt door middel van foto’s herinneringen ophalen (…).’

Opmaak
De opmaak: het visitekaartje!
[Korte inleiding]
Tot slot vertelt ook de opmaak van een verslag iets aan de lezer: is het verzorgd, overzichtelijk, aantrekkelijk opgemaakt? Dat verbinden mensen vaak aan meer aspecten van jou als professional: het zegt – voor de ander – iets over jouw algemene manier van werken (verzorgd en precies of juist chaotisch en gemakzuchtig). 

[Korte opdracht aan de hand van het voorbeeldverslag]
1. Beoordeel in 2-tallen het verslag op typografie & opmaak. Wat vind je goed, wat kan beter?

[Behandel de antwoorden klassikaal: laat antwoorden opnoemen en bespreek aan de hand van de docentversie van het verslag de juiste antwoorden. Geef daarna een korte uitleg:]
1. Typografie: 
a. Gebruik één lettertype.
b. Voeg paginanummers toe.
c. Nummer hoofdstukken & paragrafen .
d. Maak hoofdstukken, paragrafen en tussenkopjes goed zichtbaar (bijv. vet gedrukt).
2. Opmaak:
a. Maak een verslag aantrekkelijk voor de lezer.
i. De eerste indruk is dan positief, die bepaalt voor een deel hoe de rest van het verslag wordt gelezen.
ii. Wanneer je hier zichtbaar aandacht aan besteedt, zegt dit voor de lezer vaak iets over jouw werkwijze / professionaliteit in algemene zin.
b. Gebruik afbeeldingen om de tekst te illustreren.
c. Gebruik grafieken / tabellen om uitkomsten inzichtelijk te maken (vermeld hier altijd de bron bij).

Tips
We zijn aan het eind van een intensieve workshop gekomen. Je hoeft dit niet allemaal te onthouden: bewaar de presentatie en hou deze er bij wanneer je binnenkort weer een verslag moet schrijven. Het zal je ongetwijfeld helpen. Net als de volgende tips.

[Neem onderstaande tips beknopt door, voor de studenten hun ‘Afspraken met Mezelf’ invullen:]
Tips
1. Vraag om voorbeeldverslagen / ‘best practices’. Neem daarvan bijvoorbeeld de structuur en opmaak als uitgangspunt en werk zo gestructureerd – stap voor stap – aan de inhoud.  
2. Gebruik (in verslagen maar ook in mondelinge overdrachten) altijd de algemeen geldende medische termen. Daarmee zorg je mede dat je als volwaardig professional wordt aangezien (‘decubitus’ i.p.v. ‘doorligplekken’).
3. Schrijven bestaat uit verschillende fasen: kiezen en afbakenen van een onderwerp, vraagstelling formuleren, opzet maken (begin met de structuur / inhoudsopgave, schrijven & redactie, opmaak. Probeer deze volgorde steeds aan te houden: het structureert op papier én in je hoofd.
4. Baken je onderwerp af, maak het niet te groot. Iets ‘kleins’ kun je vaak al een heel onderzoeksverslag over schrijven.
5. Stel de taken van het schrijfproces niet uit. Werk er regelmatig aan. 
6. Maak verschil tussen de productie van de tekst (het grove schrijven) en de redactie ervan (het grammaticaal en tekstueel perfectioneren) daarna.
7. Loop je vast? Overleg even met anderen: hoe kijken zij ertegen aan? Dat geeft nieuwe inzichten en energie om door te gaan.
8. Schrijven is ook wegleggen en later weer oppakken. Er dan weer met een frisse blik naar kijken. Neem dit ook mee in je planning. Goed schrijven kost tijd, maar je zult zien: het wordt elke keer een stukje makkelijker (en leuker!).

Afsluiting

[Afsluitende opdracht van deze workshop:]
1. Schrijf op ‘Afspraken met Mezelf’ wat je (anders) gaat doen t.a.v. de manier waarop je het schrijven van verslagen gaat aanpakken. Wat wil je veranderen, wat heb je daarvoor nodig? Doe dit SMART.
Neem hiervoor 3 minuten.

Faciliteiten
1. Powerpoint
2. Lijstje ‘Afspraken met Mezelf’
3. Voorbeeldverslagen (docentversie & studentversie)
4. Tekst ‘Meer plastic dan plankton’ (docentversie & studentversie)
5. Flaps + stiften

Maak met de studenten een selectie…
De tijd is mogelijk tekort om alle onderdelen van deze workshop te behandelen. Maak daarom vooraf (of gaandeweg de workshop, wanneer je in kunt schatten hoeveel tijd er nog is) met de studenten een keuze: waar is de meeste behoefte aan? Zo wordt het een workshop waarbij de studenten zelf in enige mate een keuze hebben en de inhoud daarmee (in praktische en gevoelsmatige zin) tegemoet komt aan hun wensen / behoeften. 


	
	

	G.W.A. (GREETJE) HINGSTMAN / DOCENT HANZEHOGESCHOOL WORKSHOP ‘schrijven van verslagen’	2



image1.jpeg
Hanzehogeschool Groningen
University of Applied Sciences




