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De Gids

Projectonderwijs In Maatschappelijke Context
[PIMLC]
2005 - 2006

voor deelnemers

is bedoeld als de routeplanner
voor deelnemers in het 3° en 4° leerjaar
aan het Groen College Goes
van de niveaus 3 en 4 in de voltijd- [=BOL] opleidingen
Akkerbouw ¢ Loonwerk
Fruitteelt
Veehouderij
Inrichting ¢ Beheer Groene Ruimte
Paardenhouderij ¢> Dierverzorging
Bloemschikken ¢» Bloembinden
alsmede
de deelnemers GB-BBL van de afdeling Groene Ruimte

Er kan vrijelijk uit de inhoud van D£ GIds geput worden.

Wij verzoeken u wel Edudelta / Groen College Goes als bron e vermelden.
Het copyright van de logo's van de stichtingen berust bij de deelnemers.
Wilt u deze logo's gebruiken dan dient u contact met hen op te nemen via

Groen College Goes, Postbus 95, 4460 AB Goes, Info@GroenCollegeGoes.nl

Overal waar in deze gids dee/nemers wordt geschreven,
worden natuurlijk ook dee/neemsters bedoeld.
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Het Groen College Goes biedt aan alle deelnemers in het 3° en 4° leerjaar

van de niveaus 3 en 4 in de voltijd- [=BOL] opleidingen de opleidingen

Akkerbouw &> Loonwerk, Fruitteelt, Veehouderij, Inrichting ¢» Beheer Groene
Ruimte, Paardenhouderij &> Dierverzorging alsmede Bloemschikken ¢ Bloembinden
in de vorm van projectonderwijs aan. De deelnemers GB-BBL van de afdeling
Groene Ruimte sluiten hierbij aan.

Het Groen College Goes biedt de les en leerstof in het 3e en 4e leerjaar aan in de
vorm van projectonderwijs. Dit geld voor de BOL opleidingen van niveau 3 en 4. Het
gaat om de vakrichtingen Akkerbouw & Loonwerk, Fruitteelt, Veehouderij,
Inrichting & Beheer Groene Ruimte, Paardenhouderij & Dierverzorging alsmede
Bloemschikken & Bloembinden. Ook de deelnemers GB-BBL van de afdeling Groene
Ruimte werken mee in de projecten.

Op Groen College Goes staat het projectonderwijs bekend onder de naam
Projectonderwijs In Maatschappelijke Context. Afgekort ot P.I.M.C.

Aan dit onderwijs is de naam Projectonderwijs In Maatschappelijke Context
gegeven. Afgekort tot P.I.M.C.

In het P.I.M.C. vinden we 5 stichtingen, voor elke vakrichting één. Zie daartoe
Hoofdstuk 2 van deze Gids. Op dit moment opereren er vijf stichtingen in de
verschillende afdelingen.

Het Groen College Goes stelt jou, deelnemer aan het P.I.M.C., in staat om binnen
een ware ondernemerssetting - /in de vakinhoudel|jke opleiding geintegreerd - je
benodigde deelkwalificaties te behalen. Het doel van het Groen College Goes met
het projectonderwijs is om jou als deelnemer in staat te stellen je als startende
ondernemer te ontplooien. Je verwerft je vakkennis en vereiste competenties in
de opleiding niet traditioneel passief als leerling, maar actief als deelnemer in een
bedrijfsmatige (school)omgeving met reéle opdrachten.

De stichting

De stichting is het de bedrjjf waarin je werkt. Zoals in elk bedrijf wordt er een
bedrijfsplan gemaakt. Na de Overdracht [ zie de bijlagen ] maken jij en je
collega’'s met behulp van de coaches een bedrijfsplan voor jouw stichting.

In het bedrijfsplan formuleer je je [leer]doelen, de voorwaarden om die
[leer]doelen te halen, je maakt een financieel plan, je richt het bedrijf
organisatorisch in, je maakt een planning, etc.

In de stichting oefen je dus in ondernemersvaardigheden.

De beoordeling door je collega’s en de coach[es] van de kwaliteit van jouw
functioneren in de stichting bepaalt mede het aantal te behalen studiepunten
binnen het P.I.M.C.

5



Het voorwoord - vervolg

Managementtaken binnen de stichting

In de organisatie van de stichting kies je een managementtaak. Bijvoorbeeld:
wanneer de stichting haar organisatie z6 heeft ingericht dat er een afdeling
Personeels Zaken nodig is, dan kun jij manager van die afdeling worden. Je bent
dan verantwoordelijk voor het personeelsbeheer ten aanzien van de managers in de
stichting, de medewerkers en eventueel de coaches. Je leert zo doende alles over
voortgangsgesprekken, beoordelingsgesprekken, conflicthantering,
aanwezigheidsregistraties, verbeterstrategieén, etc.

De beoordeling door je collega’s en de coach[es] van de kwaliteit van jouw
functioneren in de stichting bepaalt mede het aantal te behalen studiepunten
binnen het P.I.M.C.

Medewerkers binnen de projecten

Wanneer je niveau 3 bent, werk je één jaar als medewerker waarna je diplomeert.
Als je niveau 4 bent, werk je eerst één jaar als medewerker en dan één jaar als
manager, waarna je diplomeert. Een manager kan alleen manager worden als hij
eerst als medewerker geleerd en gezien heeft van andere managers hoe dat gaat.
De beoordeling door de managers in de stichting, de coach[es] en de
opdrachtgever van de kwaliteit van jouw functioneren als medewerker in het
proces om te komen tot een goed product bepaalt mede het aantal te behalen
studiepunten binnen het P.I.M.C.

Managementtaken binnen de projecten

Je [leer]doelen behaal je ook door het verwerven en uitvoeren van projecten uit
de markt. In het stappenplan op pagina 3 en verder zie je hoe je een project kunt
lopen.

In het werken aan de projecten leer je omgaan met Projectmanagement. Je ziet
het al aan de naam, ook hier leer je managen, maar dan op een andere wijze op
andere terreinen en met vaak andere middelen.

De beoordeling door de coach[es] en de opdrachtgever van de kwaliteit van jouw
functioneren in het proces om te komen tot een goed product bepaalt mede het
aantal te behalen studiepunten binnen het P.I.M.C.

De producten

zijn de goederen of diensten die je aan de klant[en] levert. De beoordeling van de
kwaliteit van het eindproduct,door coach en opdrachtgever bepalen mede het
aantal te behalen studiepunten binnen het P.I.M.C.

De coach
is degene die jou begeleidt in het bedrijfsproces in de stichting en tot het
productieproces om te komen tot een afgerond product.



Het voorwoord - vervolg

De mentor
is gekoppeld aan jou persoonlijk als individuele deelnemer om jouw studievoortgang
mede te bewaken. Je mentor bezoekt ook het BPV-bedrijf waar jij werkt.

NOISE

is de cijferregistratie van het Examenbureau. Je mentor en jij komen regelmatig
bijeen om je voortgang te bewaken. NOISE geeft jullie de informatie daartoe. Je
mentor kan in NOISE behaalde studieresultaten met jou bespreken. Vanaf 1
januari 2006 kun je ook persoonlijk - dus ook thuis - via internet NOISE
bezoeken. Jij hebt uiteraard alleen leesrechten.
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Wij, coaches en schoolleiding op het Groen College Goes, hebben met jou een
afspraak gemaakt. In samenwerking met jou leiden we je op tot een startniveau
waarmee je gemakkelijk werk kunt vinden op de arbeidsmarkt. Anders gezegd:
bedrijven zien jou als een goede arbeidskracht omdat je goed opgeleid bent.
Omdat er tegenwoordig in het bedrijfsleven van de medewerker een andere
manier van werken verwacht wordt, omdat er anders geleerd wordt en omdat de
omgang met kennis anders is dan vroeger, is het vanzelfsprekend dat Groen
College Goes je ook anders opleidt.

Dat ‘anders’ geven we dus vorm door het Projectonderwijs In Maatschappelijke
Context.

In deze De Gids kun jij vinden hoe je begint, werkt en slaagt als deelnemer in
PIMC.

Het Projectonderwijs In Maatschappelijke Context is gericht op samenwerken
en zelfverantwoordelijk leren. Het werken binnen het P.I.M.C. is gebaseerd op een
vraag vanuit de maatschappij, de samenleving, de zogenoemde marktvraag. Er is
sprake van rechtstreeks samenwerken met het bedrijfsleven.
Daarbij vindt het leerproces voor een groot deel buiten de school plaats.
De opdrachtgever zet jou meteen midden in de dagelijkse praktijk.
Jij en je collega’'s werken met opdrachten van bijvoorbeeld:

- particulieren in samenwerking met het bedrijfsleven

- standsorganisaties, bijvoorbeeld de ZL.T.O., D.L.V., etfc.

- bedrijven in de diverse sectoren

- instellingen zoals schoolorganisaties

- het Waterschap

- Staatsbosbeheer

- Rijkswaterstaat

- Gemeenten

- Provincie Zeeland

- Omroep Zeeland, P.Z.C., Maximaal [radio en televisie], huis-aan-huis

bladen, etc.
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Het persoonlijk resultaten overzicht heeft tot doel het leerproces voor de
deelnemer en coach inzichtelijk te maken en te houden.

Aan de hand van het overzicht (NOISE) maak je met je mentorafspraken voor het
komende schooljaar. Zaken als doorstroomvakken, vakken in vast lesverband,
achterstanden uit eerste en tweede leerjaar, in welk[e] project[en] werk jij in
welke functie, etc. worden hierin meepgenomen.

Op deze manier moet je zelf in staat zijn je werk goed in te delen met als
resultaat, dat jij en je mentor te allen tijde weten hoe ver je bent en wat je nog
moet doen om je opleiding met succes af te ronden.

Het persoonlijk resultatenoverzicht staat op NOISE. Zelf heb je vanaf 1 januari
2006 alleen leesrechten terwijl de mentoren schrijfrechten hebben. Welke
deelkwalificaties je in jouw opleiding moet afronden staat in je profiel.

Bij de start van de opleiding is dit document ook al verstrekt, maar het is
belangrijk om het nogmaals goed door te nemen omdat je misschien een keuze
gemaakt hebt tussen b.v. doorstromen naar het H.B.O. of niet doorstromen.

Procedure
1. Bespreek samen met je mentor welke deelkwalificatie je reeds behaald
hebt.

2. Je mentor vult jouw persoonlijk resultaten overzicht in.
Jij en je mentor stellen een plan van aanpak vast, voor de onderdelen die al
afgerond hadden moeten zijn. Je werkt dit plan van aanpak uit en stuurt
dat naar je mentor nadat je goedkeuring hebt verkregen bij de docenten
van de desbetreffende onderdelen.

3. Jij neemt zelf het initiatief om regelmatig met je mentor jouw resultaten
te bespreken.

In het kader van deelnemerszorg vindt minstens drie maal per cursusjaar een
beoordelings-/ evaluatiegesprek met de individuele deelnemer plaats. En wel in
november, februari en mei.
Zie hiertoe de procesbalk.

Drie maal per jaar vindt een leerling/deelnemerbespreking plaats tussen alle
coaches, gekoppeld aan het beoordelings-/evaluatiegesprek met de individuele
deelnemer.

Om aan de studiepunten P.I.M.C. te komen moeten minstens één van de eerste
twee beoordelings-/evaluatiegesprekken een positieve beoordeling hebben. Het
laatste beoordelings-evaluatiegesprek moet uiteraard altijd voldoende zijn. Mocht
dat niet het geval zijn dan is er een herkansing mogelijk middels een vierde en
afsluitend beoordelingsgesprek

9 s
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Je bent niveau 3 of 4. De eerste jaren op het Groen College Goes krijg je nog
min of meer traditioneel les. De laatste periode werk je in het
projectonderwijs. Op Groen College Goes staat het projectonderwijs bekend
onder de naam Projectonderwijs In Maatschappelijke Context. Afgekort tot
het P.I.M.C.

In het P.I.M.C. vinden we voor elke vakrichting een eigen stichting: op dit
moment opereren er vijf stichtingen in de verschillende afdelingen:

De Afdeling Plant
ABV: Agrarische BedrijfsVernieuwing.
Bestaat uit deelnemers van de afdelingen Akkerbouw, ’
Fruitteelt en Veehouderij. T,
www.stichting-abv.nl ) ' i
De Afdeling Dier
Animal Lifestyle:
In deze projectgroep werken deelnemers

van de afdeling Dierverzorging
www.animallifestyle.com

De Afdeling Groen
ATN: Aqua-Terra-Nova [ Water-Aarde-Nieuw ] = |—
en bestaat uit deelnemers Groene Ruimte § , ,,'\)
www.atn-groep.nl

De Afdeling Bloem
Florista: Hierin werken deelnemers
Bloemschikken en Bloembinden FL
www.floristagroep.nl

St

De Afdeling Paard

aWorld
Horse World Innovation & ,I"-:"g“' %,
Bestaat uit deelnemers van de afdeling Paardenhouderij 7\
www . hwi.goesnet.nl fome s

Je werkt dus in één van bovenstaande stichtingen, Wanneer je niveau 3 bent, werk
je één jaar als medewerker waarna je diplomeert. Als je niveau 4 bent, werk je
eerst één jaar als medewerker en dan één jaar als manager, waarna je diplomeert.
Een manager kan alleen manager worden als hij eerst als medewerker geleerd en
gezien heeft van andere managers hoe dat gaat.

1l
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De plaats waar je in jouw stichting op school op Groen College Goes werkt is het
Open LeerCentrum, het O.L.C.

Binnen het O.L.C. zijn kantoorruimtes gecreéerd waar de verschillende opleidingen,
dus de verschillende stichtingen, de nodige werkzaamheden verrichten ten
behoeve van het succesvol afronden van de opleiding.

De meeste tijd zul je de werkzaamheden dus in het Open LeerCentrum, het O.L.C.,
verrichten. Maar het zal ook regelmatig gebeuren dat de werkzaamheden buiten
het Groen College Goes plaats vinden, b.v. bij een opdrachtgever extern.

De plaats, het O.L.C, kent gedragregels. Die zijn opgesteld zijn door alle
deelnemers die gebruik maken van het Open O.L.C. Deze gedragregels zijn ook
nodig, omdat op bepaalde dagen erg veel deelnemers aanwezig zijn.

Op school werk je dus in de stichting voor een groot deel van de tijd in het O.L.C.
De archief- en dossierkasten van de projecten en de stichtingen staan daar zoveel
mogelijk opgesteld in de verschillende hoeken die foegewezen zijn aan de
verschillende afdelingen. Ook de beschikbare computers staan gegroepeerd in de
diverse hoeken waar de stichtingen hun domicilie hebben.

De afspraak is dat het O.L.C opgeruimd en netjes gehouden worden door alle
deelnemers. Er slingeren dus geen papieren, boeken documenten etc. rond. De
computers en andere apparatuur worden gebruikt zoals een goede eigenaar
betaamd. Iedereen is er verantwoordelijk voor dat er geen etenswaren of drank
genuttigd wordt in het O.L.C. Daar is de kantine voor. Deze gedragsregel helpt
ervoor te zorgen dat de computers zo goed mogelijk blijven functioneren.

Je wilt zelf ook niet achter een PC kruipen waar het toetsenborg plakt van de
limonade of iets dergelijks dat gemorst is. Het is dus je plicht ook anderen op hun
doen en laten te wijzen als dit niet strookt met de afspraken. Daarnaast moet je
ook de afspraken van het Groen College Goes opvolgen die gelden voor het gebruik
van computers en internet.

Duidelijk mag zijn, dat de leeromgeving (de plaats) sterk bepaald wordt door
jezelf en je medestudenten.

Een goede leeromgeving, mede door jezelf gecreéerd, draagt bij aan goede
studieresultaten van jou en je collega’s. Daarom is wederzijds respect, aandacht
voor een goede (werk)sfeer zowel van jou naar je collega’s als van je collega’s naar
Jou een norm van waaruit we vertrekken
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Op dit punt in De Gids gekomen wordt het hoog tijd één van je collega’s aan het
woord te laten. Ze heet Anne Bergmans en is deelneemster aan Animal Lifestyle

"P.I.M.C. betekent: projectonderwijs in maatschappelijke context. Binnen deze
nieuwe vorm van onderwijs zul je niet meer hele dagen in een leslokaal
doorbrengen. Vanaf het eerste moment dat je in het derde leerjaar van het MBO
zit ben je dan ook geen leerling meer, maar een deelnemer of medewerker. Als
deelnemer van het PIMC werk je mee in een bedrijf dat binnen de door jou
gekozen vakrichting is opgezet, en maak je dus deel uit van het bedrijfsleven.
Tedere projectgroep mag zelf een ondernemingsvorm kiezen, maar een vereiste
van de school is wel dat het bedrijf niet belastingplichtig is. Binnen onze
projectgroep hebben wij daarom voor een Stichting als ondernemingsvorm
gekozen. Deze is via een notaris tot stand gekomen en is geregistreerd bij de
Kamer van Koophandel. Elke projectgroep werkt in opdracht van bedrijven en
instellingen die te maken hebben met de vakrichting van de desbetreffende MBO
opleiding. We noemen dit externe opdrachtgevers of klanten. Door reclame te
maken via bijvoorbeeld internet en het verspreiden van folders e.d., proberen we
mensen e bereiken die wat voor ons zouden kunnen betekenen. Op deze manier
proberen we projecten te werven.

Met het voorbereiden en het uitvoeren van projecten zijn er verschillende
deelkwalificaties te behalen. Deze deelkwalificaties zijn verdeeld in verschillende
tussenproducten. Dit zijn een soort modules die allemaal bij elkaar je diploma
vormen. Voordat er gestart wordt met een project, wordt er eerst gekeken welke
deelkwalificaties en tussenproducten ermee te behalen zijn. Uiteindelijk besluiten
wij, in vergadering bijeen, of we met een opdrachtgever in zee gaan of niet. Om
voor jullie wat duidelijker te maken wat dit inhoudt zal ik een voor beeld geven:
Eén van de deelkwalificaties die je kunt behalen is: 'voorlichten van publiek'. Deze
heeft als tussenproduct presenteren. Op dit moment ben ik dus eigenlijk bezig
voor dit tussenproduct van de deelkwalificatie ‘voorlichten van publiek’.

Binnen het PIMC heb je niet zoveel meer te maken met leraren, maar vooral met
coaches. Zij hebben de taak ons binnen het projectonderwijs te begeleiden. Alles
wat je binnen je projectgroep produceert, wordt mede begeleid door een coach.
Als deze je werk heeft goedgekeurd, wordt het afgetekend en kun je het in je
portfolio opslaan. Dit is een map waarin elke deelnemer documenten bewaart die
als voldoende zijn ondertekend of behaald zijn. Deze kun je na je opleiding laten
zien als je gaat solliciteren, om aan te kunnen fonen wat voor ervaring je binnen je
opleiding op hebt gedaan en wat je allemaal behaald of gepresenteerd hebt.”

Tot zover - en met dank aan - Anne Bergmans.

13



De werkwijze - vervolg

In PIMC zit je dus niet in een klas, maar werk je in een stichting. De stichting
werkt met leden, jij bent (of wordt) lid van de stichting. De stichting is dus
daadwerkelijk van jou en je collega's.

Als je medewerker bent, dan help je mee met alle werkzaamheden die nodig zijn
om de stichting draaiende te houden. Als je manager bent, dan heb je een
leidinggevende functie in de stichting.

Met werken in de stichting kun je jouw diploma behalen. Opdrachten krijgt de
stichting van bedrijven en/of instellingen van buiten de school. Een opdracht om
iets te doen noemen we een project. Vandaar projectonderwijs. (Werkonderwijs in
een beetje rare naam!)

Door mee te helpen een opdracht (project) goed uit te voeren of te managen, haal
Jje jouw studiepunten binnen. Je werkt dus met een eigen bedrijf onder door je
vroegere collega’s opgerichte stichtingen. Daarbij waren en zijn een notaris en de
Kamer van Koophandel betrokken.

Jij bent samen met de coaches verantwoordelijk voor studieresultaten die het
product zijn van projectonderwijs. Jij en de coach zorgen ervoor dat de [deel]-
projecten vanuit de onderwijsinhouden diplomering mogelijk maakt.

De coach bepaalt of het project de eindtermen van deelkwalificaties afdekt.
Zie ook het hoofdstuk De beoordeling

Je stelt zelf je coaching- en scholingsvragen op. Die worden door de coach
gecheckt op dekking van de eindtermen van deelkwalificaties. Je reserveert
hiertoe zelf ruimten en middelen

Rollen binnen het PIMC:

De klant heeft een probleem (vraagstuk) en ziet samenwerken met een
onderwijsorganisatie als maatschappelijk relevant en heeft contact met coach en
deelnemer.

De deelnemer moet leren denken in oplossingen, is productief en werkt binnen een
team aan het ontwerp en realisatie van een product of dienst. Het leren
voortbrengen van goederen en diensten moet studiepunten opleveren.

De coach zoekt samen met de deelnemer naar oplossingen, motiveert en stimuleert
en heeft een gemeenschappelijke verantwoordelijkheid.

De coach heeft tenminste Zx per week contact met zijn/haar productgroep
gekoppeld aan de portfolio van de deelnemer. De samenwerking tussen al de
betrokkenen levert uiteindelijk Aet product waar de klant om vraagt. Het
leerproces van het voortbrengen van het product levert de leermomenten voor jou
waarmee je als het goed gaat je studiepunten verdient.

1T
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De managers van de stichtingen nodigen ruim op tijd de deelnemers van klas 2 uit
om voorlichting te ontvangen over het werk in de projecten. De managers zijn er
verantwoordelijk voor dat er op tijd heldere en duidelijke informatie gegeven
wordt aan alle toekomstige deelnemers. Het moet iedereen duidelijk zijn wat er
van hem of haar verwacht wordt, welke projecten er draaien en waar men als
medewerker gaat participeren.

Lid ben je als je actief mee doet. Je loon bestaat uit het behalen van de vereiste
competenties c.q. je deelkwalificaties en dus je diploma. Een cijfer voor een toets
krijg je in de stichting niet meer. Je doet je werk goed en verwerft je diploma.
Ofwel je doet je werk maar matig en slaagt dus ook niet.

Het kan best zijn dat een 7 niet goed genoeg is (een 7 voor een tuintekening is in
een theorieles voldoende, maar als een opdrachtgever de tuin zo absoluut niet wil,
is het natuurlijk onvoldoende)

En dat een 5 goed genoeg is (je hebt als beginnend beroepsbeoefenaar een
bruidsboeket gemaakt waar het bruidspaar heel blij mee was, jouw docent vond de
kleurcombinatie 'niet kunnen’ en geeft je een 5, terwijl je 100% deed wat het
bruidspaar vroeg) .

Het hangt er dus van af wat je taak of opdracht is en hoe actief je daar mee om
gaat. Een positieve en pro-actieve houding levert je veel op. Sterker nog, het zal
er toe leiden dat je als echte ondernemer bijdraagt aan het voortbrengen van
goederen en diensten en dus zeer veel leert. Zodat je niet alleen studiepunten
verdient, maar ook een houding ontwikkelt die je nu en straks een voorsprong
geeft op con-collega’s.

1l
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In het algemeen kunnen we stellen dat er van je verwacht wordt dat je meedenkt,
meedoet, meebeslist en jezelf positief inzet ten behoeve van je medestudenten en
de stichting.

In het bijzonder stellen we dat je bezig bent ten behoeve van jezelf.

Met het voorbereiden en het uitvoeren van projecten zijn er verschillende
deelkwalificaties te behalen. Deze deelkwalificaties zijn verdeeld in verschillende
tussenproducten, die allemaal bij elkaar je diploma vormen. Voor elk fussenproduct
zal je een bepaalde inspanning moeten verrichten, bijvoorbeeld door een
presentatie te geven, een verslag te schrijven, een offerte te maken, een folder
meehelpen te ontwerpen enz. enz.

Wat jij maakt, doet, bespreekt, presenteert, aanwezig bent enz. enz. sla je op in
je (digitale) portfolio.

Resultaten die je al hebt behaald en deelkwalificaties die je nog moet behalen
staan overzichtelijk vermeld in het resultatenoverzicht van het Groen College
Goes (NOISE), beschikbaar vanaf 1 januari 2006. Je hebt hierin slechts
kijkrechten; je coaches hebben schrijfrechten. Zo kun je je eigen studievoortgang
volgen. En je studievoortgang aan b.v. je ouders laten zien. Je mentor zal je hierbij
graag helpen.

Voordat er gestart wordt met een project, wordt er eerst gekeken welke
deelkwalificaties en tussenproducten ermee te behalen zijn. Uiteindelijk besluiten
wij - de managers samen met de coaches - in vergadering bijeen, of we met een
opdrachtgever in zee gaan of niet.

Als medewerker/werknemer ben je vaak bij de uitvoering van projecten
betrokken. Je neemt bovendien actief deel aan de werkbesprekingen van je
project. Dit wil zeggen dat je eigenlijk een heel belangrijke schakel bent fussen je
stichting en de klant!

Je bent dus feitelijk het "gezicht” van je stichting.

1T
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Jouw werkzaamheden binnen het Projectonderwijs In Maatschappelijke Context,
starten op het moment dat je bent ingedeeld bij één of meer projecten. In de
projecten ga je jouw taken en je opdrachten uitvoeren.

Binnen de stichtingen zijn de werkzaamheden (taken en opdrachten) voor de
medewerkers georganiseerd in projecten. Projecten zijn opdrachten van klanten
die de managers van de stichting hebben verworven.

De voorkeur voor een project waarin je graag wilt meehelpen, kun je kenbaar
maken bij de managers. Of je wensen in vervulling gaan is afhankelijk van de best
mogelijke indeling die de managers kunnen maken.

Tussen projecten kunnen grote verschillen bestaan, maar er zijn ook altijd veel
overeenkomsten. Dat betekend dat je via het werk in de projecten altijd in staat
moet zijn om jouw opleiding e voltooien.

Onderdelen van de opleiding die niet passen in het projectonderwijs worden daar
buitenom aangeboden.

Het gaat erom dat je binnen een stichting pro-actief meehelpt om projecten
succesvol te laten verlopen. Pro-actief is vooruitkijkend meehelpen.

Om dit te bereiken dien je voortdurend goed op de hoogte te zijn van alles wat er
gebeurt in een project. Dus niet alleen kijken naar je eigen taak, maar zorgen dat
Jje ook weet wat anderen doen, moeten doen of misschien juist dreigen te
vergeten.

Goed meewerken in een project betekent dat je nooit een afwachtende houding
kunt aannemen. Je zorgt ervoor dat je weet wat er moet gebeuren, wanneer het
klaar moet zijn en je streeft naar de hoogst mogelijke kwaliteit. Kwaliteit leveren
is méér dan zorgen dat iedereen tevreden is: het gaat er voor jezelf voortdurend
om dat je weet hoe iets beter kan en/of de dingen verbeterd kunnen worden. En
wanneer je niet weet hoe er verbeterd kan worden: vraag je aan jouw collega’s,
managers of aan je coaches hoe dat dan wel kan.

Je houdt je aan afspraken en laat anderen zien, dat je zegt wat je doet en, dat je
doet wat je zegt.

Binnen het projectonderwijs functioneren medewerkers op twee verschillende
manieren. Op het driejarig niveau stromen medewerkers met het behalen van hun
diploma uit als vakbekwaam medewerker.

Op heft vierjarige niveau stromen medewerkers in het projectonderwijs door naar
de functie van manager waarna ze met het behalen van hun diploma uitstromen als
bedrijfsleider / manager.

Als medewerker binnen het projectonderwijs maak je eigenlijk altijd drie
groeifasen door.

Voor het driejarig niveau begint dat met leren samenwerken. Deze fase gaat
geleidelijk over in samenwerken en zelfverantwoordelijk werken.
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7  Het jaar van een medewerker - vervolg

Een medewerker op vierjarige niveau rond in de derde fase niet af maar gaat dan
leren managen, en wordt na verloop van tijd manager binnen een stichting.

Tijdpad van een medewerker

1 2 3 4
- | | ——. e
ﬁ
A B C
Betekenis
schooljaar

nieuwe medewerkers starten in projecten

stichtingen hebben nieuw management

1 = medewerkers krijgen voorlichting over PIMC

2 = medewerkers zijn ingedeeld bij de projecten

3 = medewerkers zijn in staat zelfverantwoordelijk te functioneren

4 = medewerkers leren managen in projecten of starten hun periode van afronden

A = tussenpresentatie
B = eindpresentatie
C = ondertekening van de overdracht en daarna diplomering

In het afgebeelde tijdpad staan geen data of tijden. De planning van wat wanneer
moet gaan plaatsvinden is een taak van de stichtingen zelf. Als medewerker dien je
altijd alert te blijven op het feit hoe jouw opleiding vordert. Daarvoor moet je
altijd tijdig hulp en advies van jouw coach inroepen indien er zaken onduidelijk zijn.

1T
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De stichtingen hebben geen einddatum; overdracht vindt van ouderejaars aan hun
opvolgers plaats; een commissie van leerlingen binnen de betrokken groepen zorgt
voor een naadloze en drempelloze overdracht.

De opdrachten van de externen worden door middel van contracten omschreven.

Je richt als manager zelf je organisatie in.
Je beheert je eigen budget en zorgt voor je eigen inkomsten [naast een
bescheiden bedrag dat door Groen College Goes beschikbaar wordt gesteld].

Je beheert je eigen faciliteiten en je onderhandelt met Groen College Goes over
gebruik van schoolfaciliteiten [middelen, lokalen, schoolbusjes, audiovisuele
middelen en computernetwerk].

Je bent samen met de docenten/coaches verantwoordelijk voor studieresultaten
die het projectonderwijs moet opleveren.

Samen zorg je ervoor dat de [deel]-projecten vanuit de onderwijsinhouden
diplomering mogelijk maakt.

De coach bepaalt of het project de eindtermen van deelkwalificaties afdekt.

Zie ook het hoofdstuk PIMC: De Toetsing

Je stelt zelf je coachings- en scholingsvragen / leerdoelen op. Die worden door de
coach gecheckt op dekking van de eindtermen van deelkwalificaties. Je reserveert
hiertoe zelf ruimten en middelen.

1l
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Manager binnen een stichting wordt je niet van het ene op het andere moment.
Managen (leiding geven) moet je leren. Je hebt dus tijd nodig om toe te groeien
naar een managementfunctie. Die tijd begint al als je medewerker bent.

Als medewerker werk je mee in projecten die geleid worden door managers.
Je moet je daarom tijdig realiseren dat goed samenwerken als medewerker met de
managers je helpt om stapsgewijs te leren manager te worden.

Je bent (wordt) echt manager zodra de fase van overdracht van de projecten en
de stichting naar een volgende generatie deelnemers begint. Deze overdracht
begint altijd ruim voor het einde van een schooljaar of de grote vakantie.

Er is dus een periode waarin (oude) managers de leiding, taken en
verantwoordelijkheden overdragen aan de nieuwe managers. Overdragen van
management taken gebeurt dus niet op één tijdstip maar beslaat een periode
waarin aan de medewerkers geleerd wordt manager te worden.

De periode van een manager bestaat daarom uit drie fasen.

In het begin gaat het om “leren managen”. Dat start al in de tijd dat je nog
medewerker bent.

In de tweede fase draait alles om goed zelfstandig managen.

Het laatste deel is het moeilijkst want dan gaat het om het overdragen van het
management. Bij een succesvol verlopen overdracht bewijs je als manager
voldoende managementvaardigheden actief te beheersen omdat je in staat bent
gebleken dit met goed gevolg aan anderen uit te leggen en te leren.

Of je goed genoeg bent als manager blijkt dus pas aan het einde van jouw periode.
Tussentijdse beoordelingen moeten daarom goed zijn om te waarborgen dat je op
het eind van de periode wel voldoende studiepunten ontvangt. Dit moet voorkomen
dat pas op het laatst blijkt dat je niet goed genoeg bent en dus niet slaagt.

20



Tijdpad van een startende manager

Betekenis

school jaar

= = = = nieuwe medewerkers starten in projecten

— - =+ stichtingen hebben nieuw management
@ e periode van de medewerker

1 = de medewerkers leren managen in projecten

2 = start overdracht periode, medewerkers leren de stichting te managen
3 = definitieve overdracht van management taken

A = tussenpresentatie

B = eindpresentatie

C = ondertekening van de overdracht

Tijdpad van een uitstromende manager.

Betekenis B C

schooljaar

nieuwe medewerkers starten in projecten

stichtingen hebben nieuw management
periode van zelfstandig managen

1 = managers starten met de overdracht van projecten aan medewerkers
die manager worden

2 = de managers beginnen met de medewerkers te leren managen in de stichting
3 = definitieve overdracht van management taken

A = tussenpresentatie

B = eindpresentatie
C = ondertekening van de overdracht voor de diplomering
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Managers en toekomstige managers moeten nauw samenwerken. Als beginnend
manager moet je vragen of je leiding mag en kunt geven. Als uitstromend manager
moet je leiding uit handen geven. In beide situaties vraagt dat om begrip, geduld
en inlevingsvermogen. Om dit proces goed te laten verlopen kan het nodig zijn de
coach vaker dan gebruikelijk om raad te vragen.

In de afgebeelde tijdpaden staan geen data. De planning daarvan is een taak van
de stichting zelf. Als manager ben je verplicht de vorderingen van jouw opleiding
nauwgezet te controleren. Daarvoor moet je op eigen initiatief tijdig de hulp en
het advies van jouw coach vragen.

T
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In het kader van te verwerven vaardigheden, ook wel competenties genoemd, gaat
het in wezen om twee kernzaken die sterk met elkaar verweven en verbonden zijn.

A administratief en bedrijfseconomische kennis, inzicht en vaardigheden

B organisatorische en leidinggevende capaciteiten
Met deze twee zaken in het achterhoofd begin je na de overdracht met het maken
van een stichtingsplan. Daarin leg je de visie en het doel van jouw stichting, jouw
onderneming, gezamenlijk met de andere managers vast.
Op de volgende pagina vind je een schema waarlangs dit stichtingsplan wordt
gevormd.
Dit stichtingsplan is in feite je ondernemersplan: je commerciéle & financiéle plan.
Grofweg bestaat dat plan uit de volgende onderdelen:

Strategisch management

Tactisch management

Operationeel management

Personeel en organisatie

Financiéle administratie

Financieel management
Taken en onderdelen die hieruit verschijnen zijn b.v.
Personeelszorg: managementstijlen, Arbo, begeleiden medewerkers, organiseren,
plannen -strategisch, tactisch en operationeel -, ontwikkelen, zorgdragen.
Participeren, functioneringsgesprekken, beleid opstellen, etc.

Je gaat leren managementbeslissingen te nemen, op basis van b.v. een SWOT-
analyse. Daarbij kijk je naar in- en verkoop; goederenstromen; logistiek;
kwaliteitszorg; administratie risico-inventarisatie en evaluatie

Ook hier weer de onderdelen werkbesprekingen personeel en leidinggevenden;
geven van leiding en begeleiding; ontwerpen; bepalen; voorlichten; instrueren, etc.
Op al deze zaken richt je de organisatie van je stichting in.

Om je te helpen het stichtingsplan te maken vind je op de volgende pagina een
instrument ‘proces projectmanagement’. Met name Jurjen van Opstal kan je helpen
dit instrument juist te gebruiken.

Op de genoemde onderdelen kan de reader ‘DE JUISTE DINGEN JUIST DOEN’ van
Hans Overvliet behulpzaam zijn.

Die onderdelen namelijk ondersteunen en helpen je ook bij het uitvoeren van de
managementtaken binnen de stichting. Hier verdien je veel studiepunten mee.

Het gaat dan om taken die je uitvoert binnen functies zoals:

het [ vice] voorzitterschap, managen van de afdelingen P.R. & Marketing, Financieel
/ Administratie, Personeels Zaken, Facilitair, I.C.T., enz.

1l
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Welke soorten projecten kennen we binnen het P.I.M.C.?

1.

Projecten kunnen vragen uit de markt zijn, geformuleerd en ingebracht
door zogenoemde externen uit deze markt. Met andere woorden: personen
of bedrijven van buiten de school kunnen opdrachten geven voor projecten.
De school, jij zelf of je collega’'s - ook van andere stichtingen - kunnen
opdrachten formuleren die tot juiste projecten leiden.

. Projecten kunnen vragen zijn, voortkomend uit het opleidingsaanbod van de

deelnemers of meerdere deelnemers P.I.M.C. waar de vragen en antwoorden
met behulp van de markt worden opgelost.

In dit geval werkt het proces dus van binnen naar buiten i.p.v. van buiten
binnen.

Projecten kunnen samenwerkingsverbanden zijn fussen markt en
deelnemer(s), waarin de deelnemer(s) een leidende rol in het proces
vervullen.

Voor alle typen projecten geldt dat ze geheel of gedeeltelijk uitgevoerd worden
volgens een bestaand stappenplan P.I.M.C.
Zie hiervoor het hoofdstuk hierna: AHet managen van de projecten.

Bij alle projecten wordt vooraf vastgelegd wat het einddoel (product) is en wat
hiervoor door jou geleverd zal worden. Tevens stellen we ( jij en de coach ) altijd
van te voren vast welke leerdoelen (tussenproducten) voorkomen in het einddoel (
opdracht). Hierop zal immers de coaching op afgestemd worden. Zo krijgen we een
voor alle partijen inzichtelijk leerproces via vooraf vastgelegde leerafspraken.

1l
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De werkzaamheden ten behoeve van opdrachtgevers worden in het
projectonderwijs dus georganiseerd in projecten.

Om projecten goed te laten starten, uitvoeren en afronden is veel overleg en
organisatie nodig. Daar heb je tijd voor nodig om dat allemaal e leren En daarbij
moet je natuurlijk ook over een goede leermethode beschikken. De methode die je
gaat gebruiken komt rechtstreeks uit de praktijk en heet projectmanagement.

Projectmanagement is een werkwijze om een opdracht doelgericht en systematisch
uit te voeren. In een project werken verschillende mensen samen die elk hun eigen
specifieke deskundigheid hebben. Een project (of een opdracht) moet praktisch
altijd binnen een bepaalde tijd uitgevoerd worden volgens van te voren opgestelde
kwaliteitsnormen.

Projectmanagement is een manier om één of meerdere werkprocessen te sturen.

Een project in het projectonderwijs start altijd met het doorlopen van een
stappenplan.

1l
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Om je in een project wat op weg te helpen, hebben we een zogenaamd stappenplan
gemaakt.

De projectaanpak verloopt via een achttal stappen en hoewel elk project niet altijd
dezelfde aanpak heeft, vertoont het wel dezelfde structuur. Stapsgewijs werkt je
vanuit een introductie- en oriéntatiefase naar een eindproduct. Een eindproduct
moet voldoen aan de eisen die de opdrachtgever vooraf gesteld heeft.

Na de 5° stap besluit het de stichting, in managementvergadering bij en nemen het
besluit of het project doorgaat.

Stap 1. Marktvraag
Elk mogelijk project met een mogelijke klant begint met:
het zoeken naar mogelijke klanten [marktverkenning]
een oriéntatie op jouw rol en positie
een oriéntatie op van het probleem van de [mogelijke] klant
een eventuele rondleiding door het instituut of bedrijf
het maken van afspraken rondom de offerte
de verdeling van de rollen in de productiegroep
afspraken over rapportage intern en extern

Stap 2. Detectie
Wanneer je reden hebt om aan te nemen dat het gaat om een kansrijk project, dan
wordt het project intern opgezet met:
projectnaam
wie van de stichting worden betrokken bij het project
welke docenten en medewerkers gaan een rol spelen
welke rol hoort bij wie?
eerste inschatting van kosten
schatting van de risico's
welke deelkwalificaties spelen een rol?
wie rapporteert er wat en wanneer gebeurt dit?
wie controleert de voortgangsrapportage?
welke coach adviseert bij de kostenraming?
eerste inschatting van "wat wordt ervan geleerd"
eventueel het inkopen van kennis
welke beoordeling, op wat en wanneer zal een rol gaan spelen
beoordeling en autorisatie door 2 coaches en de opdrachtgever
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Stap 3. Projectplan / Autorisatie

Naar de klant - extern dus:
het maken van een projectbeschrijving -> zie stap 1.
het maken van een voorlopige begroting en planning
wie is waar verantwoordelijk voor?
productie planning en de planning van het leerproces en leermomenten
aangeven welke kwaliteiten er worden geboden
vastlegging van activiteiten door welke studenten/deelnemers
beschikbaarheid van de benodigde randvoorwaarden
leerdoelen formuleren wanneer en waar
wat zit er wel en niet in het plan, kortweg, wat lever je wel en wat niet?
behoeft het plan aanpassing ten einde aan meer leerdoelen te komen?
projectplan aanbieden ter beoordeling aan coaches

Stap 4. Onderhandeling
De stichting:
Onderhandelt indien nodig over het projectplan
neemt na eventueel tussentijds contact van de klant wijzigingen op

Stap 5. Opsturen

Opsturen van het contract van het
project

na een positief proces wordt het contract goedgekeurd en ondertekend
door de klant.
Bij 'niet doorgaan' is er geen overeenkomst met de klant.
Het hele proces start opnieuw, misschien met dezelfde klant over een
ander product of een nieuwe klant.

Stap 6 Uitvoering: Het Projectmanagement

Binnen de stichting wordt nu aan de realisatiefase begonnen
realisatie van het product of service
middels een aantal te plannen tussenpresentaties wordt het proces in
hanteerbare 'blokken’ geknipt volgens stap 3, punt B in het schema op de
vorige pagina
het maken van voortgangsrapportages
bij de planning en het maken van de voortgangsreportages speelt het
wekelijks contact met je coach een zeer belangrijke rol

Stap 7. Beoordeling
controle van zowel product als proces door coaches en opdrachtgever:
zijn alle doelen bereikt, voldoet het product aan de gestelde eisen en zijn
alle leermomenten benut.

27



zijn de beoogde eindtermen gehaald is het leertraject voldoende is er een
goede weergave van het proces beschreven in het eigen portfolio?
aflevering door een eindpresentatie aan de klant, personen uit het netwerk
van de stichting, de coaches en belangstellenden.
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Stap 8. Afsluiten / overdracht
beoordeling op grond van afspraken die gemaakt zijn. Zie verder de bijlage
De Overdracht achterin deze Gids

1l
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Na de definitieve acceptatie van een project kunnen de medewerkers en managers
aan de slag. Om alles inzichtelijk georganiseerd te laten verlopen, stellen wij voor
dat iedereen de onderstaande methode gebruikt.

Een model

Projectmanagement wordt in veel praktijksituaties gevraagd. Als je vaardig bent in
projectmanagement, betekend dit dat je in staat bent om een opdracht op een
doelgerichte en systematische manier aan te pakken. De basiselementen voor
projectmanagement worden hier uitgewerkt en dienen als handleiding voor
iedereen die zich met opdrachten of projecten bezighoudt.

Een project kent altijd een start, een uitvoering en een einde. Dit geeft al aan dat
projecten diverse fasen kennen. Door de fasen van een project in een schema te
brengen is voor de projectmedewerkers beter herkenbaar waar men mee bezig is
en wat het belang daarvan is. Je kunt het model op de volgende pagina als
hulpmiddel gebruiken.

Onderwerp
Fiase . _|Hulpvragen
en actie
Probleem / doelformulering Wat is de vraag?
Fase 1 Wat is het einddoel?
Actie = "bedenken” | Wat willen we niet?
Planning en organisatie Wie doet wat, hoe, wanneer?
Fase 2 Hoe houden we elkaar op de
Actie = “"doordenken” | hoogte?
Uitvoering en beheer Werken volgens plan
Fase 3 Controle op taakuitvoering
Actie = “doen”
Fase 4 Evalueren en bijsturen Gaat het goed?
Moeten we doelen en of

31




Actie = "doordenken” | plannen herzien?

14. Projectmanagement - vervolg

In de definitieve uitwerking van het bovengenoemde plan worden concrete
afspraken gemaakt over tijdsplanning, organisatie, kwaliteitsbewaking,
informatievoorziening en geldbesteding. Dit zijn de zogenaamde TOKIG-aspecten.
In het woord TOKIG staan de beginletters van elk van de genoemde
beheersaspecten. Dit is een hulpmiddel om de hele organisatie en de planning voor,
tijdens en na afloop van het project te structureren.

TOKIG
Tijdsplanning
Organisatie
Kwaliteitsbewaking
Informatievoorziening

Geldbesteding

Tijdsplanning
Activiteiten worden uitgezet in een tijdpad, zodat zichtbaar wordt, wat wanneer
gedaan moet worden. Het tijdpad maakt "deadlines” duidelijk.
Organisatie
Het moet duidelijk zijn wie welke verantwoordelijkheden draagt (bevoegdheden en
taakverdeling). Een voorbeeld: wie zal verantwoordelijk zijn voor het contact met
de opdrachtgever; wie leidt de vergaderingen, etc. Daarnaast wordt goed
afgesproken wie in overleg betrokken wordt en hoe en wanneer overleg plaatsvindt.
Verder wordt vastgelegd hoe de besluitvorming zal plaatsvinden.
Kwaliteitsbewaking
Het is belangrijk om tijdens de uitvoering van het project de kwaliteit van alle
verrichte werkzaamheden te controleren. Dat zou je de evaluatie kunnen noemen.
Dat kan pas als er met betrekking tot het resultaat van het project duidelijke
kwaliteitseisen geformuleerd zijn. Daarnaast moet bekend zijn hoe die
kwaliteitseisen getoetst worden en door wie dat gedaan wordt.
Informatievoorziening
In een project wordt vastgelegd hoe mensen, die met het project te maken
hebben, aan informatie komen en op welke momenten die informatie verstrekt
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wordt. Het kan daarbij gaan om notulen, fussenrapporten, deelresultaten en het
eindrapport.

&eldbesteding
Hier komt de vraag aan de orde wat het allemaal mag gaan kosten en wie er
betaalt. Er wordt een begroting opgesteld en een verdeling van beschikbare gelden
over de middelen en de activiteiten. Als de TOKIG-aspecten in een plan zijn
verwerkt. wordt dit plan ter goedkeuring aan de opdrachtgever voorgelegd.
Tenslotte: in de reader DE JUISTE DINGEN JUIST DOEN van Hans Overvliet wordt
ook dit model nader uitgelegd.
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We spraken al een paar keer over de reader DE JUISTE DINGEN JUIST DOEN
samengesteld door Hans Overvliet.

In deze reader wordt een groot aantal zaken behandeld die ondersteunend kunnen
werken bij al de voorgaande vraagstukken.

In de reader DE JUISTE DINGEN JUIST DOEN vind je onder meer de volgende
onderdelen:
Projectoverdracht
Projectmanagement
Communiceren
Besluitvorming
Vergadertechniek
Gesprekstechniek
Begeleiden medewerkers
Afstemmen van verantwoordelijkheden
Uitvoeren personeelsbeleid
Functioneren in een team
Bewaken van de voortgang
Inspelen op ontwikkelingen
Registreren, interpreteren en rapporteren
Optimaliseren
Marketing ¢=P.R.
Anticiperen op markt en maatschappij
Uitvoeren commercieel beleid
Klantgericht werken
Onderhouden contacten
Inkoop en afzet producten regelen
Onderhandelen
(Schriftelijk) presenteren
Etc.
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Moderne bedrijven kunnen tegenwoordig niet meer zonder computers en/of
internet functioneren. De stichtingen binnen het projectonderwijs dus ook niet.
Als medewerker of manager zul je daarom veelvuldig gebruik (moeten) maken van
de ICT mogelijkheden waarover je kunt beschikken. Om je (school)werk te kunnen
doen maak je al gebruik van het netwerk van het Groen College Goes. Daarmee is

er tegelijk toegang tot het internet, “livelink”, "groupwise”, "exact” en standaard
applicaties zoals microsoft-word, excel, powerpoint etc.

Livelink is een omvangrijk systeem waarbinnen je gegevens kunt opslaan zodat je
daar ook buiten de school om over kunt beschikken. Livelink werkt via het internet.
Livelink maakt het mogelijk op allerlei manieren gegevens uit te wisselen en met
verschillen groepen samen te werken aan allerlei documenten.

Groupwise is het E-mail programma waarmee het Groen College Goes werkt en waar
iedereen toegang ftoe heeft. Dit programma is buiten de school ook te gebruiken
via het internet. Daarnaast heeft het een uitgebreide agenda functie waarmee je
met anderen afspraken kunt regelen en plannen.

Exact is het boekhoudprogramma waarmee de stichtingen hun financiéle
administratie uitvoeren. Daar hebben in principe alleen de managers mee te maken.
Naast deze standaard programma'’s werken de stichtingen ook nog met speciale
programmatuur voor bijvoorbeeld het maken van tekeningen of het bijhouden van
een bedrijfsadministratie.

Hoe je gebruik maakt en kunt maken van de programma'’s die je nog niet kent en
hoe die werken staat voor het grootste deel in handleidingen en aanwijzingen op
livelink. In het begin leer je de weg op livelink vooral via het samenwerken in
projecten. Voor jezelf moet je ook je portfolio op livelink bijhouden. Daarom zijn
de handleidingen en help bestanden zoveel mogelijk digitaal beschikbaar gesteld.

Tot slot ook hier een opmerking over het gebruik van de computers in het O.L.C.
Tedereen wil zo optimaal mogelijk gebruik maken van de beschikbare computers.
Je moet dus ook rekening houden met anderen. Dat betekent, dat het niet de
bedoeling is dat je een PC voor jezelf reserveert. Ook een stichting kan geen claim
leggen op de computers die in hun hoek staan. Als de deelnemers van een stichting
BPV-dag hebben, dan mogen anderen best gebruik maken van de computers die in
de hoek van die stichting staan. Er zijn altijd momenten dat het druk en minder
druk is in het O.L.C. Het is daarom belangrijk dat je zelf een goede planning maakt
wanneer je jouw werk gaat doen. Het kan zijn dat het handig is om wat vroeger te
komen of wat later op de dag te werken vanwege de bezetting van de computers.
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16 De ICT - vervolg

Het is belangrijk om te weten dat als er veel computers in gebruik zijn, dat dan de
snelheid van met name internet lager wordt. Moet je grote bestanden uploaden of
downloaden dan gaat het veel sneller als je dat op rustige tijden doet.

Het kan zijn dat er iets niet goed werkt. Geef dat altijd door aan het
systeembeheer of aan één van de coaches of docenten.

In de loop van de tijd veranderen er vaak veel zaken als het gaat om computers.
Dat zal ongetwijfeld ook dit jaar zo zijn. Wijzigingen en veranderingen vragen vaak
geduld en begrip van gebruikers omdat deze nog al eens met kleine storingen
gepaard gaan. De vraag is niet alleen hier begrip voor te hebben, maar ook om
storingen etc. door te geven aan het systeembeheer. Het komt zo nu en dan voor
dat bijvoorbeeld het E-mail programma blokkeert omdat er iemand ergens
misbruik van maakt. Het systeembeheer moet dit dan herstellen. Daarvoor moeten
ze wel op de hoogte zijn dat er iets mis is. Het melden van storingen, hoe
vervelend ook is daarom wel van belang. Ook als het gaat om kleine dingen. Ga
zeker niet zelf prutsen aan computers of andere apparatuur.
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De portfolio is een (digitale) map die je tijdens je studie vult met behaalde
resultaten, beoordelingen van coaches en opdrachtgevers, etfc.

Het is dan ook noodzakelijk dat je tijdens je opleidingstraject iedere week je
portfolio bijwerkt. Achteraf vullen van de portfolio is onmogelijk. Probeer je dat
toch dan zul je daar niet in slagen met als gevolg dat je niet gediplomeerd kunt
worden.

Jouw portfolio staat in een persoonlijke digitale werkomgeving in Live- Link.
Tijdens het werken aan opdrachten etc. kun je ( middels een "workflow" ) contact
houden met je coaches of deelkwalificatieverantwoordelijke.

Werkend langs deze weg vul je de digitale portfolio automatisch.

Het opbouwen en vullen van een portfolio, buiten livelink om, is niet rechtsgeldig
t.a.v. opleiding Groen College Goes en diplomering.

Zie voor verdere informatie de bijlagen
Opbouw Portfolio
Werken met livelink
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Al in het tweede leerjaar van je opleiding bouw je studiepunten op, door aanwezig
te zijn bij de tussen- en eindpresentatie van de bij jou horende stichting.

Als je nu naar je opleidingsaanbod kijkt, zie je in de vrije ruimte staan :

'Deelname aan P.I.M.C.". Dat begint dus in dat tweede leerjaar, tijdens de tussen-
en eindpresentatie.

Tijdens het derde ( niveau 3 ) en vierde leerjaar ( niveau 4 ), wordt je direct vanaf
het begin beoordeeld op geleverde producten, communicatie, omgang met, (tussen
producten) en vele andere zaken.

Je kunt het ook zo zien: je wordt beoordeeld op :

1 Persoonlijke competenties ( voorbereiding, uitvoering, foepassing ).
2 Beroepscompetenties ( voorbereiding, uitvoering, foepassing ).
3 Maatschappelijke competenties ( voorbereiding, uitvoering, toepassing ).

Alle beoordelingen zullen tijdens je leertraject door meerdere personen worden
beoordeeld, maar het feit is daar, dat zodra je aan het P.I.M.C. proces begint, ook
de begeleiding en beoordeling begint, t.a.v. de drie boven gestelde onderwerpen.

Tijdens je leertraject zul je op gezette tijden samen met je mentor, jouw
vorderingen bekijken en aan de hand van de vorderingen afspraken maken om alles
tot een goed eind te brengen.
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Je komt van de onderbouw van het MBO op Groen College Goes in een heel andere
“cultuur” terecht. Daarin is de rol van de docent anders, je relatie naar andere
leerlingen totaal verschillend en de manier van leren in vele opzichten anders dan
Jje gewend was.

In het projectonderwijs gaat het erom dat wij, en dan bedoel ik: jij, je
medeleerlingen en de coaches samen, verder invulling en uitvoering geven aan je
verdere opleiding.

Dit samen werken en samenwerken houdt dus in dat je naast je eigen taken een
verplichting hebt ten opzichte van het geheel.

De eisen die we aan elkaar stellen zijn in deze situatie extra hoog. Aan de andere
kant leveren de projecten erg veel op: een afwisselende werkomgeving., Concreet
resultaat, contacten met andere mensen en leren in een heel werkelijke situatie.
Het is van groot belang dat je je met grote regelmaat op de hoogte houdt van je
eigen studievoortgang: welke deelkwalificaties moet ik dit schooljaar binnen PIMC
afwerken en welke achterstanden heb ik uit het voorgaande jaar.

Je mentorcoach is daarbij je steun en toeverlaat, maar de eindverantwoording ligt
bij jezelf!

Tenslotte: projectonderwijs biedt je een heleboel mogelijkheden en kan, behalve
erg leerzaam, ook nog eens heel leuk zijn. Leren is vandaag de dag niet in opdracht
lesjes leren maar groeien naar zelfstandigheid en zelfverantwoordelijkheid.
Wanneer je je dit later herinnert als een goede periode in je leven waarin je
geestelijk gegroeid bent, dan heb je ook juist en veel geleerd.
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Natuurlijk is wat hiervoor staat beschreven bij lange na niet volledig.

Tijdens je opleiding binnen het projectonderwijs zul je in de nieuwe situatie
groeien. Tijdens die groei zul je gaandeweg meer vrijheid, zelfstandigheid en
zelfverantwoordelijkheid ervaren.

Deze Gids is door ons, coaches / begeleiders, voor jou gemaakt. Anne Bergmans
van Stichting Animal Lifestyle heeft er ook haar bijdrage aan geleverd.
Schrijven aan De Gids gaf ons bij het schrijven en discussiéren over de vorm en
inhoud tegelijkertijd reflectie op ons eigen werken binnen het P.I.M.C.; telkens
vroegen wij ons af: werkt het nou echt zo? Wat is onze plaats als coaches? Wat
kunnen we verbeteren? Waar zijn we (weer) bezig Aet voor jou - de deelnemer - fe
regelen? Waar moeten we scherper zijn? Waar moet ik meer lui zijn, dat wil
zeggen meer loslaten? Aan jou overlaten.

Allemaal vragen die straks bij je eigen functioneren ook vaak gaan opkomen.

De Gids zal je als een soort “routeplanning” steun geven bij je planning, je
uitvoering en je evaluatie jouw projecten.

Wij wensen je heel veel succes toel

Goes, augustus 2005
De begeleidingsgroep P.I.M.C.: J. de Feijter, Hans Overvliet, J. van Opstal en P.
Voet

N.B. als je denkt dat je een bijdrage kunt lever aan het verbeteren van "De Gids",
dan zien we belangstellend uit naar jouw voorstellen. Je kunt je schriftelijk
aanleveren bij de begeleidingsgroep.
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De Gids Projectonderwijs In Maatschappelijke Context 2005 - 2006 werd
geschreven door

Jurjen Van Opstal (Unitleider 3B), Han de Feijter, Piet Voet voor Groen
College Goes

en Hans Overvliet voor CURIOSITAS
Met bijdragen van

Anne Bergmans van de Stichting Animal Lifestyle

Rian Bruijnooge en Wim van der Zwan voor Groen College Goes
Collage & DTP omslag / achterplat

Hans Overvliet
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De opbouw van het portfolio
Het werken met Live-Link
De overdracht
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Wat is een portfolio?

Het verschijnsel "portfolio" ben je waarschijnlijk al eens tegengekomen bij
tuinarchitecten, woninginrichters, tekenaars of kunstenaars.

Een portfolio is een map met ontwerpen, tekeningen, rapporten en / of verslagen,
waarmee de architect of kunstenaar laat zien wat hij kan en al gedaan heeft. Zo'n
map bevat in feite het bewijs van zijn competenties [bevoegdheden],
bekwaamheden en vaardigheden.

Het idee van een map met bewijsstukken is overgenomen in het onderwijs.

Zo wordt in de hoogste klassen van havo en vwo nieuwe stijl gewerkt met een
"examendossier". Dat is ook zo'n map die laat zien wat het werk van leerlingen is
geweest. Aan de examencommissie kunnen ze daarmee laten zien wat ze in huis
hebben.

In PIMC maakt iedere deelnemer van het begin af aan ook zo'n map.

Geen echte map, maar een digitale map op livelink. Omdat bijna alles eerst in een
tekstverwerker gemaakt wordt is het ook logisch om de portfolio in deze vorm te
gebruiken, dat wil zeggen te laten inzien door coaches.

Van het begin af aan betekend elke week het portfolio bijwerken. Een portfolio is
een serieuze zaak. Achteraf maken kan niet, en heeft geen zin. Het portfolio is
dus een (digitale) map met bestanden die voortdurend groeit. Maquettes, grote
tekeningen en bijvoorbeeld videobanden zijn werkstukken die zich niet echt lenen
om via de pc te bekijken. Deze werkstukken die ook tot het portfolio behoren
kunnen in het open leercentrum opgeslagen worden. In de digitale map van de
portfolio moet dan wel staan wat er nog meer bij hoort, met een verwijzing of
aanduiding waar de coach dat kan vinden plus een korte beschrijving.

De hele portfolio brengt in beeld van wat je gedaan hebt, wat je geleerd hebt en
nog moet leren, wat je kunt en hoe goed je daar in bent. Kortfom: het geeft een
kompleet beeld van je prestaties.

Het is de bedoeling dat in de portfolio ook beoordelingen komen. Deze zijn niet
alleen van begeleiders, maar ook van anderen en jezelf. Zo geef je zelf aan of je
b.v. er in geslaagd bent een vergadering goed voor te zitten. Beoordelingen of
waarderingen van opdrachtgevers of externe deskundigen moet je eveneens in je
portfolio opnemen. Verslagen van functioneringsgesprekken vallen hier natuurlijk
ook onder, evenals Checklists en Handelingenlijsten.
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De opbouw van het portfolio - vervolg

Verplichte inhoud van de portfolio

Per deelnemer zal de inhoud van de portfolio verschillen. De indeling en

hoofdonderdelen zijn praktisch wel altijd hetzelfde. In de portfolio horen altijd

aanwezig te zijn:

o Titelblad met inhoudsopgave
De portfolio moet goed leesbaar en bewerkbaar zijn. In de portfolio
map moeten de hier opgesomde (vet gedrukte) hoofdonderdelen als
aparte tekst bestanden opgeslagen worden. Omdat de portfolio groeit,
komen er werkstukken en tekst bij, maar er kunnen ook werkstukken
weer uit verwijderd worden, omdat ze vervangen worden door betere
producties. Als een werkstuk niet meer het niveau laat zien waarop
gewerkt wordt, omdat dit veel beter geworden is dan kan het
waarschijnlijk beter uit de portfolio verdwijnen. Deze keuze maak je
dus gaande weg. De inhoudsopgave van het portfolio moet je dus ook
regelmatig aanpassen.

Curriculum Vitae.

Het eerste bestand van je portfolio is je Curriculum Vitae [CV]. In het
CV presenteer je jezelf. Je legt er je personalia in vast en geeft een
opsomming van opleidingen, behaalde diploma's en opgedane
werkervaring. Bij opleidingen vermeld je ook cursussen die je gedaan
hebt, waarvan niet duidelijk is dat ze iets te maken hebben met je
studie. Datzelfde geldt voor werkervaring. Ook je persoonlijke
interesses kun je in je CV opnemen. Je CV zal dus ook in de tijd dat je in
projectonderwijs werkt groeien.

0 Logboek / handelingenlijst
Het logboek bestand laat zien waaraan je gewerkt hebt. Het is dus een
tijdsverantwoording. Een goede manier om deze overzichtelijk te maken,
zodanig dat die ook gemakkelijk is bij te houden, gebeurt door een tabel
die ingedeeld is in weken met een onderverdeling van dagen. Per dag
worden de verschillende activiteiten genoteerd met het aantal uren dat
er aan besteed is. Een beschrijving met één woord geeft vaak
onvoldoende informatie, zodat een korte zin een goed beeld moet geven
van waaraan gewerkt is. Enkel steekwoorden gebruiken geeft achteraf
weinig informatie.

Alle werkstukken, producties, verslagen, tekeningen, rapporten die in het kader

van het projectonderwijs door jouw gemaakt zijn komen als bestand in je eigen
portfolio. In feite gaat het dus om de tussenproducten.
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De opbouw van het portfolio - vervolg

a

BPV rapportage
- de BPV dagstages worden verslagen in het portfolio
- de evaluatie formulieren komen in het portfolio
- de deelnemer zorgt zelf voor het overzicht van uitgevoerde
stagedagen en verrichtte activiteiten

0 Beoordelingen

Alle beoordelingen en / of waarderingen horen ook in de portfolio thuis.
Het gaat hier om bijvoorbeeld verslagen van functioneringsgesprekken,
schriftelijk commentaar van een opdrachtgever, de adviezen en
evaluatie van een coach eftc.

De coach van de productgroep beoordeelt de portfolio's van zijn/haar
groep. Nogmaals: de portfolio moet steeds bijgewerkt worden en aan de
beschreven voorwaarden voldoen.

0 Het procesverslag

45

Een procesverslag of zelfevaluatie van de gemaakte werkstukken,
producties enz. die in de portfolio zitten.

In het "procesverslag” probeer je per product of per onderdeel de
vorderingen in je leerproces zichtbaar te maken. Terwijl het "product”
inhoudelijk laat zien wat je hebt gepresteerd, kijk je in het
"procesverslag” hierop terug en probeer je te beschrijven wat je ervan
hebt geleerd. Je gaat dus na welke stappen je hebt gezet in je eigen
leerproces. Als je het goed doet dan geeft het procesverslag snel
inzicht in de problemen en hindernissen die je bent tegengekomen
tijdens het tot stand brengen van het product en tot welke oplossingen
Jje bent gekomen. Naast je zwakke kanten, geef je ook aandacht aan
datgene waarin je goed bent en maak je gebruik van de feedback die de
coach en je medestudenten op je product of prestatie hebben gegeven.
Uiteindelijk moet jouw analyse van je leerproces uitmonden in
antwoorden op de vraag waarover je wel en waarover je niet tevreden
bent, om vervolgens bij ontevredenheid aan te geven hoe je het in het
vervolg anders wil aanpakken.

Let wel: je schrijft dan geen oordeel over het bedrijf of de groep maar
kijkt terug op jouw eigen functioneren en de resultaten van jezelf
tijdens het werken in een groep of in een bedrijf.



De opbouw van het portfolio - vervolg

Mogelijke vragen die je helpen bij het maken van een procesverslag kunnen zijn:
%  Waarom heb je voor het onderwerp of het product gekozen?

Wat wilde je bereiken? Welke leerdoelen heb je jezelf gesteld? Hoe
wilde je die bereiken?

Heb je bereikt wat je wilde? Hoe weet je dat?

Wat lukte goed? Waaraan heb je dat gemerkt?

Wat lukte niet zo goed? Kun je dat verklaren?

Heb je feedback of commentaar van je opdrachtgever, een coach of
medestudenten gekregen? Waar bestond deze uit? Ben je het
hiermee eens?

Hoe was je motivatie voor het maken van het product of de deelname
aan het bedrijf, productgroep etc.?

Hoe ging het met de tijdplanning en organisatie?

Wat zijn je resultaten? Ben je daar tevreden over?

Wat ga je verbeteren, wat is het vervolg, ga je dingen anders doen?

.0

7
0’0

0.0

3

*

3

*

7
0‘0

7
0.0

0.0

3

*

0‘0

Van belang is dat je bij het schrijven van het verslag niet in algemeenheden blijf+t
steken, maar bij alles wat je noemt, dit probeert te onderbouwen met een
verwijzing naar concrete voorvallen of ervaringen of door te verwijzen naar
onderdelen of delen van een product.

Het schrijven van een [zelf Jevaluatie is niet eenvoudig en vergt ook enige oefening.
In de loop van de tijd zul je je deze vaardigheid geleidelijk aan eigen maken.

Dan zul je ontdekken dat het een goede hulp is om zelfverantwoordelijk te kunnen
zijn voor je eigen prestaties, doordat je beter zicht krijgt op waar je bent met je
eigen leren en waar je naar toe wilt.

1T
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Bijna alle verslagen en schriftelijke werkstukken die je als deelnemer of als groep
maakt in het projectonderwijs worden digitaal vervaardigd met een
tekstverwerker. Dat geldt ook voor berekeningen in rekenbladen en b.v. de
boekhouding. Om als projectgroep samen hieraan te kunnen werken en er voor te
zorgen dat in de organisatie alle documenten steeds beschikbaar zijn beschikt het
Groen College Goes over verschillende faciliteiten waarvan je gebruik maakt. Het
computernetwerk heb je al leren gebruiken in de eerste twee jaar van jouw
opleiding. Dit netwerk blijf je gebruiken met je eigen login-naam en password.

Voor de ondersteuning van de stichtingen en de projecten is het Groen College
Goes aangesloten op /ivelink. Livelink is een grote archiefkast waar je altijd in kunt
als je een internetaansluiting hebt. Dus zowel op school als thuis of bij je
stagebieder en eventueel bij je opdrachtgever kun je bij alle digitale documenten
en bestanden. Om daaraan te werken ben je dus niet meer aan tijd of plaats
gebonden.

De login-naam en het password voor livelink is dezelfde als die je gebruikt voor het
netwerk op school. Je moet er ook op dezelfde manier zorgvuldig mee omgaan. Dus
niet aan anderen beschikbaar stellen etc. Je bent daar zelf verantwoordelijk voor

en je moet jezelf daar ook vanuit het oogpunt van aansprakelijkheid aan houden.

De stichtingen, de managers en de projecten hebben een eigen werkplek die zelf
ingericht moet worden. Niet alleen de mappenstructuur moet gemaakt worden,
maar ook alle toegangsrechten worden door de verschillende groepen zelf
ingesteld. Daarmee kunnen de stichtingen volledig onafhankelijk van het
systeembeheer van de school functioneren.

Voor het opslaan van je portfolio en andere werkstukken heb je een persoonlijke
deelnemersmap. Die map draagt je eigen naam. In deze map heb je schrijfrechten.
Alle coaches hebben in die map leesrechten. Andere deelnemers kunnen deze jouw
map hiet zien en hebben er dus ook geen rechten in.

In de mappen van de stichtingen en de projecten regelen de deelnemers zelf de
toegang van de coach. Of een coach wel of niet via livelink een deel van zijn werk
uitvoert wordt dus door de stichtingen en de projecten zelf

bepaald. Een coach kan wel altijd commentaar, beoordelingen en/of opmerkingen

aan individuele deelnemers geven over stage, portfolio, het functioneren, lessen
etc.
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Het werken met Live-Link - vervolg

Livelink is veel meer dan een opslagsysteem. Er is ook veel informatie e vinden
over onderwerpen die te maken hebben met de opleiding, en er staan vele links
naar andere belangrijke internetbronnen. Behalve dat, zijn er ook koppelingen naar
elektronische leersystemen en toetssystemen. Deze mogelijkheden worden
langzamerhand operationeel gemaakt. Livelink werkt ook als discussieplatform en
als communicatiekanaal. Hoe alles in elkaar steekt leer je gaande weg door korte
instructies van het systeembeheer en de coaches. Met directe vragen kun je ook
altijd mondeling of via E-mail terecht bij Dhr. De Feijter.

Via livelink handel je in ieder geval alle handelingen af die e maken hebben met
Jjouw portfolio en de tussenproducten. Documenten en bestanden maak je altijd op
het normale netwerk, maar publiceren doe je altijd op livelink. Hoe dat werkt,
wordt uitgelegd via instructies en oefeningen tijdens bijscholingslessen.

Belangrijk is dat je weet dat vanuit de kant van het Groen College Goes (de
coaches van PIMC) op livelink in ieder geval jouw profiel met daarin de behaalde
resultaten staat en de fussen producten waarin staat wat je moet maken. Vanuit
Jjouw kant moeten de coaches jouw werkstukken op livelink kunnen vinden die je
moet produceren.

In de tussenproducten moet je kunnen vinden wat je maakt en inlevert via je
portfolio en wat op een andere manier beoordeeld en goedgekeurd wordt.

Op Livelink staan in jouw persoonlijke werkmap twee mappen voor het portfolio,
namelijk de map "Portfolio concept” en "Portfolio goedgekeurd werk”. In de eerste
map heb je alle schrijfrechten. In de tweede map heb je alleen leesrechten. Je
coach of deelkwalificatieverantwoordelijke zet al het werk in deze map dat hij
goedgekeurd heeft.

Werk dat je wilt laten goedkeuren lever je in via een "work flow". Hoe dit werkt
leer je al doende. Het voordeel van een “work flow" is dat je niet meer zelf hoeft
vast te leggen wat je wanneer bij wie ingeleverd hebt en wat nog belangrijker is,
of dat verwerkt c.q. beoordeeld is. Al deze gegevens over wat, wie, wanneer blijven
automatisch bewaard.

Bedenk dat alleen het werk dat in de map van "Portfolio goedgekeurd werk" staat
meetelt als "voldoende, voldaan aan de opdracht”, of OK behaald!

1T
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Om de cirkel van het P.I.M.C. rond te maken, volgt aan het einde van het
schooljaar De Overdracht.

Dat gebeurt op twee terreinen:

1. De gaande managers dragen de stichting over aan de komende managers
- de Procesoverdracht
2. De gaande managers dragen nog lopende projecten over aan de komende

managers - de Projectoverdracht

De Overdracht Algemeen

Bij De Overdracht moet je denken aan handelingen als:

- Wijzigingen bij de kamer van koophandel en de bank

- Overdragen van doorlopende projecten

- Het financieel jaarverslag

- Overdracht van taken binnen de stichtingen en het geven van instructie aan
de opvolgers

- Overdragen van rechten op livelink

- Een evaluatie met de coaches en de begeleidingsgroep

De voorzitter heeft de regie; hij/zij geeft uitleg over de stichting en over
aansprakelijkheden. De managementstaken zoals P.R., Personeelszaken, Financién,
etc. worden aan de nieuwe groepen managementstaken overgedragen.

Daarbij gelden vragen als: wat is gedaan, waar is alles te vinden, wat kan er weg
(ook digitaal), contacten naar opdrachtgevers (die doorlopen) borgen, enz. ?
Maar ook

- Hoe, wanneer en door wie worden de 2-jaars deelnemers geinformeerd

- M.i.v. wanneer lopen zij geleidelijk in de taken van de huidige
projectgroepleden mee? Ook ten aanzien van de vakondersteuning.

- Hoe, wanneer en door wie worden de "nieuwe" ouders geinformeerd?

- Welke rol speelt de overdracht in het toetsingsbeleid?
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Van belang voor de overdracht van een project van de ene groep naar de andere
voor wat betreft de JAARSTUKKEN:

Nooswne

10.

11.

12.
13.

De documenten dienen voorzien te zijn van Logo van het leerling-bedrijf.
Er dienen 3 duplicaten aangeleverd te worden.

Een mededeling dient opgenomen of er kas gevoerd is of nieft.

Uitgaven en inkomsten dienen voorzien te zijn van data.

Een bankrekeningnummer dient vermeld.

Een kopie van het laatste bankafschrift dient bijgevoegd.

Onder aan ruimte en vermelding van ondertekening en ondertekeningdatum
door voorzitter, secretaris en penningmeester van de stichting.
Vermelding van waar de rente-inkomsten op worden geboekt het komend
Jaar.

Vermelding of er tussentijds rente-inkomsten zijn binnengekomen.

Er moet aangegeven worden welke persoon in het opvolgende jaar over
de nodige informatie beschikt mochten er nog nakomende vragen zijn.
De bankpas wordt ingeleverd bij x . De ontvanger tekent af.

Dit document komt bij de jaarstukken.

Duidelijk dient in kaart gebracht het beheer van de relaties/externen.
Het geheel dient in een documentatiemap te worden aangeleverd.

De Overdracht Specifiek
De Procesoverdracht

1.

No oA

o ®

Inwerken en overdragen van alle relevante taken binnen de stichtingen,
inclusief het overzicht 'plan van aanpak’ goedgekeurd door de coach[es].
Volledig [ afgesloten ] boekhouding, goedgekeurd door de coach[es].

[ informeer bij de coaches naar gevraagde kwaliteit en voorwaarden]
Overdracht volledig, up to date Relatiebeheer archief met eventuele
toelichting / rapportage

Volledig en inzichtelijk projectenoverzicht.

Mutatieformulier Kamer van Koophandel.

Mutatieformulier bank-/girorekening.

Taakomschrijving en verantwoordelijkheden bij managementtaken - zie ook
punt 1.

Overdracht I.C.T. documenten [ livelink, exact, etc.].

Opstellen van een bedrijfsplan / stichtingsplan [ medio april ]
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De Projectoverdracht

o1

1.

®

Voorlichting aan komende PIMC deelnemers uit het tweede jaar.

[ januari - februari ]

Overdracht van het volledige en goedgekeurde archief ‘relatiebeheer’.
Bij doorlopende projecten: nieuwe projectmanager voorstellen aan
opdrachtgever.

Duidelijke en inzichtelijke projectrapportage.

Duidelijke en inzichtelijke financiéle projectrapportage.

Overzicht van taken en verantwoordelijkheden [ bank - giro - kas - etc.] van
alle betrokkenen, inclusief de coach[es].

Archief van projectdocument wordt voorzien vam logo stichting.
Overdracht I.C.T. documenten [ livelink, exact, etc.].
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De Gids

Projectonderwijs In Maatschappelijke Context
[PIMLC]
2005 - 2006

voor deelnemers

is bedoeld als de routeplanner
voor deelnemers in het 3° en 4° leerjaar
aan het Groen College Goes
van de niveaus 3 en 4 in de voltijd- [=BOL] opleidingen
Akkerbouw ¢ Loonwerk
Fruitteelt
Veehouderij
Inrichting ¢ Beheer Groene Ruimte
Paardenhouderij ¢> Dierverzorging
Bloemschikken ¢» Bloembinden
alsmede
de deelnemers GB-BBL van de afdeling Groene Ruimte

Er kan vrijelijk uit de inhoud van D£ GIds geput worden.

Wij verzoeken u wel Edudelta / Groen College Goes als bron e vermelden.
Het copyright van de logo's van de stichtingen berust bij de deelnemers.
Wilt u deze logo's gebruiken dan dient u contact met hen op te nemen via

Groen College Goes, Postbus 95, 4460 AB Goes, Info@GroenCollegeGoes.nl

Overal waar in deze gids dee/nemers wordt geschreven,
worden natuurlijk ook dee/neemsters bedoeld.

1l
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De inhoudsopgave

Het voorwoord
De inleiding

1. De start - Het persoonlijk resultatenoverzicht

. De plaats in de opleiding
. De plaats op school
. De werkwijze
. Het lidmaatschap
De medewerker
Het jaar van een medewerker
De manager
. Het jaar van de manager
10. Het managen van de stichting
11. De projecten
12. Het managen van de stichting
13. Het stappenplan

Opmerking over de Proces Projectaanpak
14. Projectmanagement
15. De reader DE JUISTE DINGEN JUIST DOEN
16. De ICT
17. De portfolio
18. De beoordeling

De samenvatting

Het nawoord

Het colofon
De bijlagen
De opbouw van de portfolio
Het werken meft Live-Link
De overdracht
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Het Groen College Goes biedt aan alle deelnemers in het 3° en 4° leerjaar

van de niveaus 3 en 4 in de voltijd- [=BOL] opleidingen de opleidingen

Akkerbouw &> Loonwerk, Fruitteelt, Veehouderij, Inrichting ¢» Beheer Groene
Ruimte, Paardenhouderij &> Dierverzorging alsmede Bloemschikken ¢ Bloembinden
in de vorm van projectonderwijs aan. De deelnemers GB-BBL van de afdeling
Groene Ruimte sluiten hierbij aan.

Het Groen College Goes biedt de les en leerstof in het 3e en 4e leerjaar aan in de
vorm van projectonderwijs. Dit geld voor de BOL opleidingen van niveau 3 en 4. Het
gaat om de vakrichtingen Akkerbouw & Loonwerk, Fruitteelt, Veehouderij,
Inrichting & Beheer Groene Ruimte, Paardenhouderij & Dierverzorging alsmede
Bloemschikken & Bloembinden. Ook de deelnemers GB-BBL van de afdeling Groene
Ruimte werken mee in de projecten.

Op Groen College Goes staat het projectonderwijs bekend onder de naam
Projectonderwijs In Maatschappelijke Context. Afgekort ot P.I.M.C.

Aan dit onderwijs is de naam Projectonderwijs In Maatschappelijke Context
gegeven. Afgekort tot P.I.M.C.

In het P.I.M.C. vinden we 5 stichtingen, voor elke vakrichting één. Zie daartoe
Hoofdstuk 2 van deze Gids. Op dit moment opereren er vijf stichtingen in de
verschillende afdelingen.

Het Groen College Goes stelt jou, deelnemer aan het P.I.M.C., in staat om binnen
een ware ondernemerssetting - /in de vakinhoudel|jke opleiding geintegreerd - je
benodigde deelkwalificaties te behalen. Het doel van het Groen College Goes met
het projectonderwijs is om jou als deelnemer in staat te stellen je als startende
ondernemer te ontplooien. Je verwerft je vakkennis en vereiste competenties in
de opleiding niet traditioneel passief als leerling, maar actief als deelnemer in een
bedrijfsmatige (school)omgeving met reéle opdrachten.

De stichting

De stichting is het de bedrjjf waarin je werkt. Zoals in elk bedrijf wordt er een
bedrijfsplan gemaakt. Na de Overdracht [ zie de bijlagen ] maken jij en je
collega’'s met behulp van de coaches een bedrijfsplan voor jouw stichting.

In het bedrijfsplan formuleer je je [leer]doelen, de voorwaarden om die
[leer]doelen te halen, je maakt een financieel plan, je richt het bedrijf
organisatorisch in, je maakt een planning, etc.

In de stichting oefen je dus in ondernemersvaardigheden.

De beoordeling door je collega’s en de coach[es] van de kwaliteit van jouw
functioneren in de stichting bepaalt mede het aantal te behalen studiepunten
binnen het P.I.M.C.
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Het voorwoord - vervolg

Managementtaken binnen de stichting

In de organisatie van de stichting kies je een managementtaak. Bijvoorbeeld:
wanneer de stichting haar organisatie z6 heeft ingericht dat er een afdeling
Personeels Zaken nodig is, dan kun jij manager van die afdeling worden. Je bent
dan verantwoordelijk voor het personeelsbeheer ten aanzien van de managers in de
stichting, de medewerkers en eventueel de coaches. Je leert zo doende alles over
voortgangsgesprekken, beoordelingsgesprekken, conflicthantering,
aanwezigheidsregistraties, verbeterstrategieén, etc.

De beoordeling door je collega’s en de coach[es] van de kwaliteit van jouw
functioneren in de stichting bepaalt mede het aantal te behalen studiepunten
binnen het P.I.M.C.

Medewerkers binnen de projecten

Wanneer je niveau 3 bent, werk je één jaar als medewerker waarna je diplomeert.
Als je niveau 4 bent, werk je eerst één jaar als medewerker en dan één jaar als
manager, waarna je diplomeert. Een manager kan alleen manager worden als hij
eerst als medewerker geleerd en gezien heeft van andere managers hoe dat gaat.
De beoordeling door de managers in de stichting, de coach[es] en de
opdrachtgever van de kwaliteit van jouw functioneren als medewerker in het
proces om te komen tot een goed product bepaalt mede het aantal te behalen
studiepunten binnen het P.I.M.C.

Managementtaken binnen de projecten

Je [leer]doelen behaal je ook door het verwerven en uitvoeren van projecten uit
de markt. In het stappenplan op pagina 3 en verder zie je hoe je een project kunt
lopen.

In het werken aan de projecten leer je omgaan met Projectmanagement. Je ziet
het al aan de naam, ook hier leer je managen, maar dan op een andere wijze op
andere terreinen en met vaak andere middelen.

De beoordeling door de coach[es] en de opdrachtgever van de kwaliteit van jouw
functioneren in het proces om te komen tot een goed product bepaalt mede het
aantal te behalen studiepunten binnen het P.I.M.C.

De producten

zijn de goederen of diensten die je aan de klant[en] levert. De beoordeling van de
kwaliteit van het eindproduct,door coach en opdrachtgever bepalen mede het
aantal te behalen studiepunten binnen het P.I.M.C.

De coach
is degene die jou begeleidt in het bedrijfsproces in de stichting en tot het
productieproces om te komen tot een afgerond product.
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Het voorwoord - vervolg

De mentor
is gekoppeld aan jou persoonlijk als individuele deelnemer om jouw studievoortgang
mede te bewaken. Je mentor bezoekt ook het BPV-bedrijf waar jij werkt.

NOISE

is de cijferregistratie van het Examenbureau. Je mentor en jij komen regelmatig
bijeen om je voortgang te bewaken. NOISE geeft jullie de informatie daartoe. Je
mentor kan in NOISE behaalde studieresultaten met jou bespreken. Vanaf 1
januari 2006 kun je ook persoonlijk - dus ook thuis - via internet NOISE
bezoeken. Jij hebt uiteraard alleen leesrechten.

s
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Wij, coaches en schoolleiding op het Groen College Goes, hebben met jou een
afspraak gemaakt. In samenwerking met jou leiden we je op tot een startniveau
waarmee je gemakkelijk werk kunt vinden op de arbeidsmarkt. Anders gezegd:
bedrijven zien jou als een goede arbeidskracht omdat je goed opgeleid bent.
Omdat er tegenwoordig in het bedrijfsleven van de medewerker een andere
manier van werken verwacht wordt, omdat er anders geleerd wordt en omdat de
omgang met kennis anders is dan vroeger, is het vanzelfsprekend dat Groen
College Goes je ook anders opleidt.

Dat ‘anders’ geven we dus vorm door het Projectonderwijs In Maatschappelijke
Context.

In deze De Gids kun jij vinden hoe je begint, werkt en slaagt als deelnemer in
PIMC.

Het Projectonderwijs In Maatschappelijke Context is gericht op samenwerken
en zelfverantwoordelijk leren. Het werken binnen het P.I.M.C. is gebaseerd op een
vraag vanuit de maatschappij, de samenleving, de zogenoemde marktvraag. Er is
sprake van rechtstreeks samenwerken met het bedrijfsleven.
Daarbij vindt het leerproces voor een groot deel buiten de school plaats.
De opdrachtgever zet jou meteen midden in de dagelijkse praktijk.
Jij en je collega’'s werken met opdrachten van bijvoorbeeld:

- particulieren in samenwerking met het bedrijfsleven

- standsorganisaties, bijvoorbeeld de ZL.T.O., D.L.V., etfc.

- bedrijven in de diverse sectoren

- instellingen zoals schoolorganisaties

- het Waterschap

- Staatsbosbeheer

- Rijkswaterstaat

- Gemeenten

- Provincie Zeeland

- Omroep Zeeland, P.Z.C., Maximaal [radio en televisie], huis-aan-huis

bladen, etc.
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Het persoonlijk resultaten overzicht heeft tot doel het leerproces voor de
deelnemer en coach inzichtelijk te maken en te houden.

Aan de hand van het overzicht (NOISE) maak je met je mentorafspraken voor het
komende schooljaar. Zaken als doorstroomvakken, vakken in vast lesverband,
achterstanden uit eerste en tweede leerjaar, in welk[e] project[en] werk jij in
welke functie, etc. worden hierin meepgenomen.

Op deze manier moet je zelf in staat zijn je werk goed in te delen met als
resultaat, dat jij en je mentor te allen tijde weten hoe ver je bent en wat je nog
moet doen om je opleiding met succes af te ronden.

Het persoonlijk resultatenoverzicht staat op NOISE. Zelf heb je vanaf 1 januari
2006 alleen leesrechten terwijl de mentoren schrijfrechten hebben. Welke
deelkwalificaties je in jouw opleiding moet afronden staat in je profiel.

Bij de start van de opleiding is dit document ook al verstrekt, maar het is
belangrijk om het nogmaals goed door te nemen omdat je misschien een keuze
gemaakt hebt tussen b.v. doorstromen naar het H.B.O. of niet doorstromen.

Procedure
4. Bespreek samen met je mentor welke deelkwalificatie je reeds behaald
hebt.

5. Je mentor vult jouw persoonlijk resultaten overzicht in.
Jij en je mentor stellen een plan van aanpak vast, voor de onderdelen die al
afgerond hadden moeten zijn. Je werkt dit plan van aanpak uit en stuurt
dat naar je mentor nadat je goedkeuring hebt verkregen bij de docenten
van de desbetreffende onderdelen.

6. Jij neemt zelf het initiatief om regelmatig met je mentor jouw resultaten
te bespreken.

In het kader van deelnemerszorg vindt minstens drie maal per cursusjaar een
beoordelings-/ evaluatiegesprek met de individuele deelnemer plaats. En wel in
november, februari en mei.
Zie hiertoe de procesbalk.

Drie maal per jaar vindt een leerling/deelnemerbespreking plaats tussen alle
coaches, gekoppeld aan het beoordelings-/evaluatiegesprek met de individuele
deelnemer.

Om aan de studiepunten P.I.M.C. te komen moeten minstens één van de eerste
twee beoordelings-/evaluatiegesprekken een positieve beoordeling hebben. Het
laatste beoordelings-evaluatiegesprek moet uiteraard altijd voldoende zijn. Mocht
dat niet het geval zijn dan is er een herkansing mogelijk middels een vierde en
afsluitend beoordelingsgesprek.
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Van deelneme. .. ......
Functioneringsgesprek Functioneringsgesprek Functioneringsgesprek Afron-
deelnemer met P.Z. deelnemer met P.Z. deelnemer met P.Z ding
DEELNEMER
(door)start
september november febrlari mei
De Gids 2005 05 | ‘06
Stichting | T T Pr'QCZS"& >
Projectgroep l
Portfolio herkansings- | traject —
Planning —_ — = —_— = Definitieve
vaststelling
van het
Deelkwalificaties Functioneringsgesprek Portfolio
Tussenproducten coach met P.Z.
Live-link
Workflow
COACH | Vaststelling van november '05 | '06 februari mei Resultaten
het Persoonlijk deelnemersbespr. | deelnemersbespr. 11 deelnemersbespr. 111 (>
Resultaten coaches coaches coaches registratie
Overzicht
deelnemer
middels een Evaluatie Evaluatie Evaluatie Evaluatie
Persoonlijk Persoonlijk Persoonlijk Persoonlijk functioneren
Activiteiten Plan Activiteiten Plan Activiteiten Plan Activiteiten Plan coach
deelnemer deelnemer deelnemer

[
Communicatie extern [ouders / klanten / betrokkenen] etc.
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Je bent niveau 3 of 4. De eerste jaren op het Groen College Goes krijg je nog
min of meer traditioneel les. De laatste periode werk je in het projectonderwijs.
Op Groen College Goes staat het projectonderwijs bekend onder de naam
Projectonderwijs In Maatschappelijke Context. Afgekort tot het P.I.M.C.

In het P.I.M.C. vinden we voor elke vakrichting een eigen stichting: op dit
moment opereren er vijf stichtingen in de verschillende afdelingen:

De Afdeling Plant
ABV: Agrarische BedrijfsVernieuwing.
Bestaat uit deelnemers van de afdelingen Akkerbouw, ’
Fruitteelt en Veehouderij. TR,
www.stichting-abv.nl ) ' )
De Afdeling Dier
Animal Lifestyle:
In deze projectgroep werken deelnemers

van de afdeling Dierverzorging
www.animallifestyle.com

De Afdeling Groen
ATN: Aqua-Terra-Nova [ Water-Aarde-Nieuw ] 6 = |ig

en bestaat uit deelnemers Groene Ruimte
www.atn-groep.nl

De Afdeling Bloem
Florista: Hierin werken deelnemers
Bloemschikken en Bloembinden
www.floristagroep.nl

De Afdeling Paard

world
Horse World Innovation z"“w/‘ /I":"E“’ %,
Bestaat uit deelnemers van de afdeling Paardenhouderij 7\
www . hwi.goesnet.nl fame s

Je werkt dus in één van bovenstaande stichtingen, Wanneer je niveau 3 bent, werk je
één jaar als medewerker waarna je diplomeert. Als je niveau 4 bent, werk je eerst
€én jaar als medewerker en dan één jaar als manager, waarna je diplomeert. Een
manager kan alleen manager worden als hij eerst als medewerker geleerd en gezien
heeft van andere managers hoe dat gaat.
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De plaats waar je in jouw stichting op school op Groen College Goes werkt is het Open
LeerCentrum, het O.L.C.

Binnen het O.L.C. zijn kantoorruimtes gecreéerd waar de verschillende opleidingen,
dus de verschillende stichtingen, de nodige werkzaamheden verrichten ten behoeve
van het succesvol afronden van de opleiding.

De meeste tijd zul je de werkzaamheden dus in het Open LeerCentrum, het O.L.C.,
verrichten. Maar het zal ook regelmatig gebeuren dat de werkzaamheden buiten het
Groen College Goes plaats vinden, b.v. bij een opdrachtgever extern.

De plaats, het O.L.C, kent gedragregels. Die zijn opgesteld zijn door alle deelnemers
die gebruik maken van het Open O.L.C. Deze gedragregels zijn ook nodig, omdat op
bepaalde dagen erg veel deelnemers aanwezig zijn.

Op school werk je dus in de stichting voor een groot deel van de tijd in het O.L.C.
De archief- en dossierkasten van de projecten en de stichtingen staan daar zoveel
mogelijk opgesteld in de verschillende hoeken die toegewezen zijn aan de
verschillende afdelingen. Ook de beschikbare computers staan gegroepeerd in de
diverse hoeken waar de stichtingen hun domicilie hebben.

De afspraak is dat het O.L.C opgeruimd en netjes gehouden worden door alle
deelnemers. Er slingeren dus geen papieren, boeken documenten etc. rond. De
computers en andere apparatuur worden gebruikt zoals een goede eigenaar betaamd.
Tedereen is er verantwoordelijk voor dat er geen etenswaren of drank genuttigd
wordt in het O.L.C. Daar is de kantine voor. Deze gedragsregel helpt ervoor te zorgen
dat de computers zo goed mogelijk blijven functioneren.

Je wilt zelf ook niet achter een PC kruipen waar het toetsenborg plakt van de
limonade of iets dergelijks dat gemorst is. Het is dus je plicht ook anderen op hun
doen en laten te wijzen als dit niet strookt met de afspraken. Daarnaast moet je ook
de afspraken van het Groen College Goes opvolgen die gelden voor het gebruik van
computers en internet.

Duidelijk mag zijn, dat de leeromgeving (de plaats) sterk bepaald wordt door jezelf
en je medestudenten.

Een goede leeromgeving, mede door jezelf gecreéerd, draagt bij aan goede
studieresultaten van jou en je collega’s. Daarom is wederzijds respect, aandacht voor
een goede (werk)sfeer zowel van jou naar je collega’s als van je collega’s naar jou een
norm van waaruit we vertrekken
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Op dit punt in De Gids gekomen wordt het hoog tijd één van je collega’s aan het
woord te laten. Ze heet Anne Bergmans en is deelneemster aan Animal Lifestyle

"P.I.M.C. betekent: projectonderwijs in maatschappelijke context. Binnen deze
nieuwe vorm van onderwijs zul je niet meer hele dagen in een leslokaal doorbrengen.
Vanaf het eerste moment dat je in het derde leerjaar van het MBO zit ben je dan
ook geen leerling meer, maar een deelnemer of medewerker. Als deelnemer van het
PIMC werk je mee in een bedrijf dat binnen de door jou gekozen vakrichting is
opgezet, en maak je dus deel uit van het bedrijfsleven. Iedere projectgroep mag zelf
een ondernemingsvorm kiezen, maar een vereiste van de school is wel dat het bedrijf
niet belastingplichtig is. Binnen onze projectgroep hebben wij daarom voor een
Stichting als ondernemingsvorm gekozen. Deze is via een notaris tot stand gekomen
en is geregistreerd bij de Kamer van Koophandel. Elke projectgroep werkt in
opdracht van bedrijven en instellingen die te maken hebben met de vakrichting van de
desbetreffende MBO opleiding. We noemen dit externe opdrachtgevers of klanten.
Door reclame te maken via bijvoorbeeld internet en het verspreiden van folders e.d.,
proberen we mensen te bereiken die wat voor ons zouden kunnen betekenen. Op deze
manier proberen we projecten te werven.

Met het voorbereiden en het uitvoeren van projecten zijn er verschillende
deelkwalificaties te behalen. Deze deelkwalificaties zijn verdeeld in verschillende
tussenproducten. Dit zijn een soort modules die allemaal bij elkaar je diploma vormen.
Voordat er gestart wordt met een project, wordt er eerst gekeken welke
deelkwalificaties en tussenproducten ermee te behalen zijn. Uiteindelijk besluiten
wij, in vergadering bijeen, of we met een opdrachtgever in zee gaan of niet. Om voor
jullie wat duidelijker te maken wat dit inhoudt zal ik een voor beeld geven: Eén van de
deelkwalificaties die je kunt behalen is: ‘'voorlichten van publiek’. Deze heeft als
tussenproduct presenteren. Op dit moment ben ik dus eigenlijk bezig voor dit
tussenproduct van de deelkwalificatie ‘voorlichten van publiek'.

Binnen het PIMC heb je niet zoveel meer te maken met leraren, maar vooral met
coaches. Zij hebben de taak ons binnen het projectonderwijs te begeleiden. Alles wat
je binnen je projectgroep produceert, wordt mede begeleid door een coach. Als deze
Jje werk heeft goedgekeurd, wordt het afgetekend en kun je heft in je portfolio
opslaan. Dit is een map waarin elke deelnemer documenten bewaart die als voldoende
zijn ondertekend of behaald zijn. Deze kun je na je opleiding laten zien als je gaat
solliciteren, om aan te kunnen tonen wat voor ervaring je binnen je opleiding op hebt
gedaan en wat je allemaal behaald of gepresenteerd hebt.”

Tot zover - en met dank aan - Anne Bergmans.
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De werkwijze - vervolg

In PIMC z/t je dus niet in een klas, maar werk je in een stichting. De stichting werkt
met leden, jij bent (of wordt) lid van de stichting. De stichting is dus daadwerkelijk
van jou en je collega’s.

Als je medewerker bent, dan help je mee met alle werkzaamheden die nodig zijn om
de stichting draaiende te houden. Als je manager bent, dan heb je een leidinggevende
functie in de stichting.

Met werken in de stichting kun je jouw diploma behalen. Opdrachten krijgt de
stichting van bedrijven en/of instellingen van buiten de school. Een opdracht om iets
te doen noemen we een project. Vandaar projectonderwijs. (Werkonderwijs in een
beetje rare naam!)

Door mee te helpen een opdracht (project) goed uit te voeren of te managen, haal je
Jjouw studiepunten binnen. Je werkt dus met een eigen bedrijf onder door je vroegere
collega’s opgerichte stichtingen. Daarbij waren en zijn een notaris en de Kamer van
Koophandel betrokken.

Jij bent samen met de coaches verantwoordelijk voor studieresultaten die het
product zijn van projectonderwijs. Jij en de coach zorgen ervoor dat de [deel]-
projecten vanuit de onderwijsinhouden diplomering mogelijk maakt.

De coach bepaalt of het project de eindtermen van deelkwalificaties afdekt.

Zie ook het hoofdstuk De beoordeling

Je stelt zelf je coaching- en scholingsvragen op. Die worden door de coach gecheckt
op dekking van de eindtermen van deelkwalificaties. Je reserveert hiertoe zelf
ruimten en middelen

Rollen binnen het PIMC:

De klant heeft een probleem (vraagstuk) en ziet samenwerken met een
onderwijsorganisatie als maatschappelijk relevant en heeft contact met coach en
deelnemer.

De deelnemer moet leren denken in oplossingen, is productief en werkt binnen een
team aan het ontwerp en realisatie van een product of dienst. Het leren voortbrengen
van goederen en diensten moet studiepunten opleveren.

De coach zoekt samen met de deelnemer naar oplossingen, motiveert en stimuleert en
heeft een gemeenschappelijke verantwoordelijkheid.

De coach heeft tenminste Zx per week contact met zijn/haar productgroep
gekoppeld aan de portfolio van de deelnemer. De samenwerking tussen al de
betrokkenen levert uiteindelijk Aet product waar de klant om vraagt. Het /eerproces
van het voortbrengen van het product levert de leermomenten voor jou waarmee je
als het goed gaat je studiepunten verdient.
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De managers van de stichtingen nodigen ruim op tijd de deelnemers van klas 2 uit om
voorlichting te ontvangen over het werk in de projecten. De managers zijn er
verantwoordelijk voor dat er op tijd heldere en duidelijke informatie gegeven wordt
aan alle toekomstige deelnemers. Het moet iedereen duidelijk zijn wat er van hem of
haar verwacht wordt, welke projecten er draaien en waar men als medewerker gaat
participeren.

Lid ben je als je actief mee doet. Je loon bestaat uit het behalen van de vereiste
competenties c.q. je deelkwalificaties en dus je diploma. Een cijfer voor een toets
krijg je in de stichting niet meer. Je doet je werk goed en verwerft je diploma.
Ofwel je doet je werk maar matig en slaagt dus ook niet.

Het kan best zijn dat een 7 niet goed genoeg is (een 7 voor een tuintekening is in een
theorieles voldoende, maar als een opdrachtgever de tuin zo absoluut niet wil, is het
natuurlijk onvoldoende)

En dat een 5 goed genoeg is (je hebt als beginnend beroepsbeoefenaar een
bruidsboeket gemaakt waar het bruidspaar heel blij mee was, jouw docent vond de
kleurcombinatie ‘'niet kunnen’ en geeft je een 5, terwijl je 100% deed wat het
bruidspaar vroeg) .

Het hangt er dus van af wat je taak of opdracht is en hoe actief je daar mee om
gaat. Een positieve en pro-actieve houding levert je veel op. Sterker nog, het zal er
toe leiden dat je als echte ondernemer bijdraagt aan het voortbrengen van goederen
en diensten en dus zeer veel leert. Zodat je niet alleen studiepunten verdient, maar
ook een houding ontwikkelt die je nu en straks een voorsprong geeft op con-collega's.
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In het algemeen kunnen we stellen dat er van je verwacht wordt dat je meedenkt,
meedoet, meebeslist en jezelf positief inzet ten behoeve van je medestudenten en
de stichting.

In het bijzonder stellen we dat je bezig bent ten behoeve van jezelf.

Met het voorbereiden en het uitvoeren van projecten zijn er verschillende
deelkwalificaties te behalen. Deze deelkwalificaties zijn verdeeld in verschillende
tussenproducten, die allemaal bij elkaar je diploma vormen. Voor elk fussenproduct
zal je een bepaalde inspanning moeten verrichten, bijvoorbeeld door een presentatie
e geven, een verslag te schrijven, een of ferte te maken, een folder meehelpen te
ontwerpen enz. enz.

Wat jij maakt, doet, bespreekt, presenteert, aanwezig bent enz. enz. sla je op in je
(digitale) portfolio.

Resultaten die je al hebt behaald en deelkwalificaties die je nog moet behalen staan
overzichtelijk vermeld in het resultatenoverzicht van het Groen College Goes
(NOISE), beschikbaar vanaf 1 januari 2006. Je hebt hierin slechts kijhrechten; je
coaches hebben schrjjfrechten. Zo kun je je eigen studievoortgang volgen. En je
studievoortgang aan b.v. je ouders laten zien. Je mentor zal je hierbij graag helpen.

Voordat er gestart wordt met een project, wordt er eerst gekeken welke
deelkwalificaties en tussenproducten ermee te behalen zijn. Uiteindelijk besluiten wij
- de managers samen met de coaches - in vergadering bijeen, of we met een
opdrachtgever in zee gaan of niet.

Als medewerker/werknemer ben je vaak bij de uitvoering van projecten betrokken.
Je neemt bovendien actief deel aan de werkbesprekingen van je project. Dit wil
zeggen dat je eigenlijk een heel belangrijke schakel bent tussen je stichting en de
klant!

Je bent dus feitelijk het "gezicht” van je stichting.
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Jouw werkzaamheden binnen het Projectonderwijs In Maatschappelijke Context,
starten op het moment dat je bent ingedeeld bij één of meer projecten. In de
projecten ga je jouw taken en je opdrachten uitvoeren.

Binnen de stichtingen zijn de werkzaamheden (taken en opdrachten) voor de
medewerkers georganiseerd in projecten. Projecten zijn opdrachten van klanten die
de managers van de stichting hebben verworven.

De voorkeur voor een project waarin je graag wilt meehelpen, kun je kenbaar maken
bij de managers. Of je wensen in vervulling gaan is afhankelijk van de best mogelijke
indeling die de managers kunnen maken.

Tussen projecten kunnen grote verschillen bestaan, maar er zijn ook altijd veel
overeenkomsten. Dat betekend dat je via het werk in de projecten altijd in staat
moet zijn om jouw opleiding e voltooien.

Onderdelen van de opleiding die niet passen in het projectonderwijs worden daar
buitenom aangeboden.

Het gaat erom dat je binnen een stichting pro-actief meehelpt om projecten
succesvol te laten verlopen. Pro-actief is vooruitkijkend meehelpen.

Om dit te bereiken dien je voortdurend goed op de hoogte te zijn van alles wat er
gebeurt in een project. Dus niet alleen kijken naar je eigen taak, maar zorgen dat je
ook weet wat anderen doen, moeten doen of misschien juist dreigen te vergeten.
Goed meewerken in een project betekent dat je nooit een afwachtende houding kunt
aannemen. Je zorgt ervoor dat je weet wat er moet gebeuren, wanneer het klaar
moet zijn en je streeft naar de hoogst mogelijke kwaliteit. Kwaliteit leveren is méér
dan zorgen dat iedereen tevreden is: het gaat er voor jezelf voortdurend om dat je
weet hoe iets beter kan en/of de dingen verbeterd kunnen worden. En wanneer je
niet weet hoe er verbeterd kan worden: vraag je aan jouw collega’s, managers of aan
Jje coaches hoe dat dan wel kan.

Je houdt je aan afspraken en laat anderen zien, dat je zegt wat je doet en, dat je
doet wat je zegt.

Binnen het projectonderwijs functioneren medewerkers op twee verschillende
manieren. Op het driejarig niveau stromen medewerkers met het behalen van hun
diploma uit als vakbekwaam medewerker.

Op heft vierjarige niveau stromen medewerkers in het projectonderwijs door naar de
functie van manager waarna ze met het behalen van hun diploma uitstromen als
bedrijfsleider / manager.

Als medewerker binnen het projectonderwijs maak je eigenlijk altijd drie groeifasen
door.

Voor het driejarig niveau begint dat met leren samenwerken. Deze fase gaat
geleidelijk over in samenwerken en zelfverantwoordelijk werken.

Daarna komt de afrondende fase van de opleidingsperiode. Het kan zijn dat daarmee
ook een project afgerond moet worden, maar het is ook mogelijk dat een project
overgedragen wordt aan een volgende generatie managers en medewerkers.
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7  Het jaar van een medewerker - vervolg

Een medewerker op vierjarige niveau rond in de derde fase niet af maar gaat dan
leren managen, en wordt na verloop van tijd manager binnen een stichting.

Tijdpad van een medewerker

1 2 3 4
lo- - | | o
ﬁ
A B C
Betekenis
schooljaar

nieuwe medewerkers starten in projecten

stichtingen hebben nieuw management

1 = medewerkers krijgen voorlichting over PIMC

2 = medewerkers zijn ingedeeld bij de projecten

3 = medewerkers zijn in staat zelfverantwoordelijk te functioneren

4 = medewerkers leren managen in projecten of starten hun periode van afronden

A = fussenpresentatie
B = eindpresentatie
C = ondertekening van de overdracht en daarna diplomering

In het afgebeelde tijdpad staan geen data of tijden. De planning van wat wanneer
moet gaan plaatsvinden is een taak van de stichtingen zelf. Als medewerker dien je
altijd alert te blijven op het feit hoe jouw opleiding vordert. Daarvoor moet je altijd
tijdig hulp en advies van jouw coach inroepen indien er zaken onduidelijk zijn.

1T

GROEN COLLEGE GOES

i

68



e

QIR

Fl

Az SerwiFl g e

De stichtingen hebben geen einddatum; overdracht vindt van ouderejaars aan hun
opvolgers plaats; een commissie van leerlingen binnen de betrokken groepen zorgt
voor een naadloze en drempelloze overdracht.

De opdrachten van de externen worden door middel van contracten omschreven.

Je richt als manager zelf je organisatie in.
Je beheert je eigen budget en zorgt voor je eigen inkomsten [naast een bescheiden
bedrag dat door Groen College Goes beschikbaar wordt gesteld].

Je beheert je eigen faciliteiten en je onderhandelt met Groen College Goes over
gebruik van schoolfaciliteiten [middelen, lokalen, schoolbusjes, audiovisuele middelen
en computernetwerk].

Je bent samen met de docenten/coaches verantwoordelijk voor studieresultaten die
het projectonderwijs moet opleveren.

Samen zorg je ervoor dat de [deel]-projecten vanuit de onderwijsinhouden
diplomering mogelijk maakt.

De coach bepaalt of het project de eindtermen van deelkwalificaties afdekt.

Zie ook het hoofdstuk PIMC: De Toetsing

Je stelt zelf je coachings- en scholingsvragen / leerdoelen op. Die worden door de
coach gecheckt op dekking van de eindtermen van deelkwalificaties. Je reserveert
hiertoe zelf ruimten en middelen.
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Manager binnen een stichting wordt je niet van het ene op het andere moment.
Managen (leiding geven) moet je leren. Je hebt dus tijd nodig om toe te groeien naar
een managementfunctie. Die tijd begint al als je medewerker bent.

Als medewerker werk je mee in projecten die geleid worden door managers.
Je moet je daarom tijdig realiseren dat goed samenwerken als medewerker met de
managers je helpt om stapsgewijs te leren manager te worden.

Je bent (wordt) echt manager zodra de fase van overdracht van de projecten en de
stichting naar een volgende generatie deelnemers begint. Deze overdracht begint
altijd ruim voor het einde van een schooljaar of de grote vakantie.

Er is dus een periode waarin (oude) managers de leiding, taken en
verantwoordelijkheden overdragen aan de nieuwe managers. Overdragen van
management taken gebeurt dus niet op één tijdstip maar beslaat een periode waarin
aan de medewerkers geleerd wordt manager te worden.

De periode van een manager bestaat daarom uit drie fasen.

In het begin gaat het om “leren managen”. Dat start al in de tijd dat je nog
medewerker bent.

In de tweede fase draait alles om goed zelfstandig managen.

Het laatste deel is het moeilijkst want dan gaat het om het overdragen van het
management. Bij een succesvol verlopen overdracht bewijs je als manager voldoende
managementvaardigheden actief te beheersen omdat je in staat bent gebleken dit
met goed gevolg aan anderen uit te leggen en te leren.

Of je goed genoeg bent als manager blijkt dus pas aan het einde van jouw periode.
Tussentijdse beoordelingen moeten daarom goed zijn om te waarborgen dat je op het
eind van de periode wel voldoende studiepunten ontvangt. Dit moet voorkomen dat pas
op het laatst blijkt dat je niet goed genoeg bent en dus niet slaagt.
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Tijdpad van een startende manager

Betekenis

school jaar

= = = = nieuwe medewerkers starten in projecten

— - =+ stichtingen hebben nieuw management

[ S— e periode van de medewerker

1 = de medewerkers leren managen in projecten

2 = start overdracht periode, medewerkers leren de stichting te managen
3 = definitieve overdracht van management taken

A = tussenpresentatie

B = eindpresentatie

C = ondertekening van de overdracht

Tijdpad van een uitstromende manager.

Betekenis B C

school jaar

nieuwe medewerkers starten in projecten

stichtingen hebben nieuw management
periode van zelfstandig managen

1 = managers starten met de overdracht van projecten aan medewerkers
die manager worden

2 = de managers beginnen met de medewerkers te leren managen in de stichting
3 = definitieve overdracht van management taken

A = tussenpresentatie

B = eindpresentatie
C = ondertekening van de overdracht voor de diplomering
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Managers en toekomstige managers moeten nauw samenwerken. Als beginnend
manager moet je vragen of je leiding mag en kunt geven. Als uitstromend manager
moet je leiding uit handen geven. In beide situaties vraagt dat om begrip, geduld en
inlevingsvermogen. Om dit proces goed te laten verlopen kan het nodig zijn de coach
vaker dan gebruikelijk om raad te vragen.

In de afgebeelde tijdpaden staan geen data. De planning daarvan is een taak van de
stichting zelf. Als manager ben je verplicht de vorderingen van jouw opleiding
nauwgezet e controleren. Daarvoor moet je op eigen initiatief tijdig de hulp en het
advies van jouw coach vragen.
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In het kader van te verwerven vaardigheden, ook wel competenties genoemd, gaat
het in wezen om twee kernzaken die sterk met elkaar verweven en verbonden zijn.

A administratief en bedrijfseconomische kennis, inzicht en vaardigheden

B organisatorische en leidinggevende capaciteiten
Met deze twee zaken in het achterhoofd begin je na de overdracht met het maken
van een stichtingsplan. Daarin leg je de visie en het doel van jouw stichting, jouw
onderneming, gezamenlijk met de andere managers vast.
Op de volgende pagina vind je een schema waarlangs dit stichtingsplan wordt
gevormd.
Dit stichtingsplan is in feite je ondernemersplan: je commerciéle & financiéle plan.
Grofweg bestaat dat plan uit de volgende onderdelen:

Strategisch management

Tactisch management

Operationeel management

Personeel en organisatie

Financiéle administratie

Financieel management
Taken en onderdelen die hieruit verschijnen zijn b.v.
Personeelszorg: managementstijlen, Arbo, begeleiden medewerkers, organiseren,
plannen -strategisch, tactisch en operationeel -, ontwikkelen, zorgdragen.
Participeren, functioneringsgesprekken, beleid opstellen, etc.

Je gaat leren managementbeslissingen te nemen, op basis van b.v. een SWOT-analyse.
Daarbij kijk je naar in- en verkoop; goederenstromen; logistiek; kwaliteitszorg;
administratie risico-inventarisatie en evaluatie

Ook hier weer de onderdelen werkbesprekingen personeel en leidinggevenden; geven
van leiding en begeleiding; ontwerpen; bepalen; voorlichten; instrueren, etc.

Op al deze zaken richt je de organisatie van je stichting in.

Om je te helpen het stichtingsplan te maken vind je op de volgende pagina een
instrument ‘proces projectmanagement’. Met name Jurjen van Opstal kan je helpen
dit instrument juist te gebruiken.

Op de genoemde onderdelen kan de reader ‘DE JUISTE DINGEN JUIST DOEN’ van
Hans Overvliet behulpzaam zijn.

Die onderdelen namelijk ondersteunen en helpen je ook bij het uitvoeren van de
managementtaken binnen de stichting. Hier verdien je veel studiepunten mee.

Het gaat dan om taken die je uitvoert binnen functies zoals:

het [ vice] voorzitterschap, managen van de afdelingen P.R. & Marketing, Financieel /
Administratie, Personeels Zaken, Facilitair, I.C.T., enz.
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Welke soorten projecten kennen we binnen het P.I.M.C.?

5. Projecten kunnen vragen uit de markt zijn, geformuleerd en ingebracht door
zogenoemde externen uit deze markt. Met andere woorden: personen of
bedrijven van buiten de school kunnen opdrachten geven voor projecten.

6. De school, jij zelf of je collega’s - ook van andere stichtingen - kunnen
opdrachten formuleren die tot juiste projecten leiden.

7. Projecten kunnen vragen zijn, voortkomend uit het opleidingsaanbod van de
deelnemers of meerdere deelnemers P.I.M.C. waar de vragen en antwoorden
met behulp van de markt worden opgelost.

In dit geval werkt het proces dus van binnen naar buiten i.p.v. van buiten
binnen.

8. Projecten kunnen samenwerkingsverbanden zijn tussen markt en deelnemer(s),
waarin de deelnemer(s) een leidende rol in het proces vervullen.

Voor alle typen projecten geldt dat ze geheel of gedeeltelijk uitgevoerd worden
volgens een bestaand stappenplan P.I.M.C.
Zie hiervoor het hoofdstuk hierna: Hef managen van de projecten.

Bij alle projecten wordt vooraf vastgelegd wat het einddoel (product) is en wat
hiervoor door jou geleverd zal worden. Tevens stellen we ( jij en de coach ) altijd van
te voren vast welke leerdoelen (tussenproducten) voorkomen in het einddoel (
opdracht). Hierop zal immers de coaching op afgestemd worden. Zo krijgen we een
voor alle partijen inzichtelijk leerproces via vooraf vastgelegde leerafspraken.

1l
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De werkzaamheden ten behoeve van opdrachtgevers worden in het projectonderwijs
dus georganiseerd in projecten.

Om projecten goed te laten starten, uitvoeren en afronden is veel overleg en
organisatie nodig. Daar heb je tijd voor nodig om dat allemaal te leren En daarbij
moet je natuurlijk ook over een goede leermethode beschikken. De methode die je
gaat gebruiken komt rechtstreeks uit de praktijk en heet projectmanagement.

Projectmanagement is een werkwijze om een opdracht doelgericht en systematisch
uit te voeren. In een project werken verschillende mensen samen die elk hun eigen
specifieke deskundigheid hebben. Een project (of een opdracht) moet praktisch
altijd binnen een bepaalde tijd uitgevoerd worden volgens van te voren opgestelde

kwaliteitsnormen.
Projectmanagement is een manier om één of meerdere werkprocessen te sturen.

Een project in het projectonderwijs start altijd met het doorlopen van een
stappenplan.

1l
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Om je in een project wat op weg te helpen, hebben we een zogenaamd stappenplan
gemaakt.

De projectaanpak verloopt via een achttal stappen en hoewel elk project niet altijd
dezelfde aanpak heeft, vertoont het wel dezelfde structuur. Stapsgewijs werkt je
vanuit een introductie- en oriéntatiefase naar een eindproduct. Een eindproduct
moet voldoen aan de eisen die de opdrachtgever vooraf gesteld heeft.

Na de 5° stap besluit het de stichting, in managementvergadering bij en nemen het
besluit of het project doorgaat.

Stap 1. Marktvraag
Elk mogelijk project met een mogelijke klant begint met:
het zoeken naar mogelijke klanten [marktverkenning]
een oriéntatie op jouw rol en positie
een oriéntatie op van het probleem van de [mogelijke] klant
een eventuele rondleiding door het instituut of bedrijf
het maken van afspraken rondom de offerte
de verdeling van de rollen in de productiegroep
afspraken over rapportage intern en extern

Stap 2. Detectie
Wanneer je reden hebt om aan te nemen dat het gaat om een kansrijk project, dan
wordt het project intern opgezet met:
projectnaam
wie van de stichting worden betrokken bij het project
welke docenten en medewerkers gaan een rol spelen
welke rol hoort bij wie?
eerste inschatting van kosten
schatting van de risico's
welke deelkwalificaties spelen een rol?
wie rapporteert er wat en wanneer gebeurt dit?
wie controleert de voortgangsrapportage?
welke coach adviseert bij de kostenraming?
eerste inschatting van "wat wordt ervan geleerd"
eventueel het inkopen van kennis
welke beoordeling, op wat en wanneer zal een rol gaan spelen
beoordeling en autorisatie door 2 coaches en de opdrachtgever
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Stap 3. Projectplan / Autorisatie
Naar de klant - extern dus:

het maken van een projectbeschrijving -> zie stap 1.

het maken van een voorlopige begroting en planning

wie is waar verantwoordelijk voor?

productie planning en de planning van het leerproces en leermomenten
aangeven welke kwaliteiten er worden geboden

vastlegging van activiteiten door welke studenten/deelnemers
beschikbaarheid van de benodigde randvoorwaarden

leerdoelen formuleren wanneer en waar

wat zit er wel en niet in het plan, kortweg, wat lever je wel en wat niet?
behoeft het plan aanpassing ten einde aan meer leerdoelen te komen?
projectplan aanbieden fer beoordeling aan coaches

Stap 4. Onderhandeling
De stichting:

Onderhandelt indien nodig over het projectplan
neemt na eventueel tussentijds contact van de klant wijzigingen op

Stap 5. Opsturen

Opsturen van het contract van het
project

na een positief proces wordt het contract goedgekeurd en ondertekend

door de klant.
Bjj 'niet doorgaan’ /s er geen overeenkomst met de kilant.

Het hele proces start opnieuw, misschien met dezelfde klant over een
ander product of een nieuwe klant.

Stap 6 Uitvoering: Het Projectmanagement

Binnen de stichting wordt nu aan de realisatiefase begonnen
realisatie van het product of service
middels een aantal te plannen tussenpresentaties wordt het proces in
hanteerbare 'blokken’ geknipt volgens stap 3, punt B in het schema op de
vorige pagina
het maken van voortgangsrapportages
bij de planning en het maken van de voortgangsreportages speelt het
wekelijks contact met je coach een zeer belangrijke rol

Stap 7. Beoordeling

77

controle van zowel product als proces door coaches en opdrachtgever:
zijn alle doelen bereikt, voldoet het product aan de gestelde eisen en zijn
alle leermomenten benut.



zijn de beoogde eindtermen gehaald is het leertraject voldoende is er een
goede weergave van het proces beschreven in het eigen portfolio?
aflevering door een eindpresentatie aan de klant, personen uit het netwerk
van de stichting, de coaches en belangstellenden.
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Stap 8. Afsluiten / overdracht
beoordeling op grond van afspraken die gemaakt zijn. Zie verder de bijlage
De Overdracht achterin deze Gids

1l
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Proces projectaanpak

Op deze plaats hoort een schema waarmee zichtbaar wordt gemaakt hoe je het
stappenplan van de vorige pagina's projectmatig uit kunt werken.

Dhr. Van Opstal zal met jouw stichting dit schema doorwerken en daar waar nodig
uitleggen.
Hij zal je bij die gelegenheid het schema overhandigen.

1l
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Na de definitieve acceptatie van een project kunnen de medewerkers en managers
aan de slag. Om alles inzichtelijk georganiseerd te laten verlopen, stellen wij voor
dat iedereen de onderstaande methode gebruikt.

Een model

Projectmanagement wordt in veel praktijksituaties gevraagd. Als je vaardig bent in
projectmanagement, betekend dit dat je in staat bent om een opdracht op een
doelgerichte en systematische manier aan te pakken. De basiselementen voor
projectmanagement worden hier uitgewerkt en dienen als handleiding voor
iedereen die zich met opdrachten of projecten bezighoudt.

Een project kent altijd een start, een uitvoering en een einde. Dit geeft al aan dat
projecten diverse fasen kennen. Door de fasen van een project in een schema te
brengen is voor de projectmedewerkers beter herkenbaar waar men mee bezig is
en wat het belang daarvan is. Je kunt het model op de volgende pagina als
hulpmiddel gebruiken.

Onderwerp
Fiase . _|Hulpvragen
en actie
Probleem / doelformulering Wat is de vraag?
Fase 1 Wat is het einddoel?
Actie = "bedenken” | Wat willen we niet?
Planning en organisatie Wie doet wat, hoe, wanneer?
Fase 2 Hoe houden we elkaar op de
Actie = “"doordenken” | hoogte?
Uitvoering en beheer Werken volgens plan
Fase 3 Controle op taakuitvoering
Actie = “doen”
Fase 4 Evalueren en bijsturen Gaat het goed?
Moeten we doelen en of
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Actie = "doordenken” | plannen herzien?

14 Projectmanagement - vervolg

In de definitieve uitwerking van het bovengenoemde plan worden concrete
afspraken gemaakt over tijdsplanning, organisatie, kwaliteitsbewaking,
informatievoorziening en geldbesteding. Dit zijn de zogenaamde TOKIG-aspecten.
In het woord TOKIG staan de beginletters van elk van de genoemde
beheersaspecten. Dit is een hulpmiddel om de hele organisatie en de planning voor,
tijdens en na afloop van het project te structureren.

TOKIG
Tijdsplanning
Organisatie
Kwaliteitsbewaking

Informatievoorziening
Geldbesteding

Tijdsplanning
Activiteiten worden uitgezet in een tijdpad, zodat zichtbaar wordt, wat wanneer
gedaan moet worden. Het tijdpad maakt "deadlines” duidelijk.

Organisatie
Het moet duidelijk zijn wie welke verantwoordelijkheden draagt (bevoegdheden en
taakverdeling). Een voorbeeld: wie zal verantwoordelijk zijn voor het contact met
de opdrachtgever; wie leidt de vergaderingen, etc. Daarnaast wordt goed
afgesproken wie in overleg betrokken wordt en hoe en wanneer overleg plaatsvindt.
Verder wordt vastgelegd hoe de besluitvorming zal plaatsvinden.

Kwaliteitsbewaking
Het is belangrijk om tijdens de uitvoering van het project de kwaliteit van alle
verrichte werkzaamheden te controleren. Dat zou je de evaluatie kunnen noemen.
Dat kan pas als er met betrekking tot het resultaat van het project duidelijke
kwaliteitseisen geformuleerd zijn. Daarnaast moet bekend zijn hoe die
kwaliteitseisen getoetst worden en door wie dat gedaan wordt.

Informatievoorziening
In een project wordt vastgelegd hoe mensen, die met het project e maken
hebben, aan informatie komen en op welke momenten die informatie verstrekt
wordt. Het kan daarbij gaan om notulen, fussenrapporten, deelresultaten en het
eindrapport.

&eldbesteding
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Hier komt de vraag aan de orde wat het allemaal mag gaan kosten en wie er
betaalt. Er wordt een begroting opgesteld en een verdeling van beschikbare gelden
over de middelen en de activiteiten. Als de TOKIG-aspecten in een plan zijn
verwerkt. wordt dit plan ter goedkeuring aan de opdrachtgever voorgelegd.
Tenslotte: in de reader DE JUISTE DINGEN JUIST DOEN van Hans Overvliet wordt

ook dit model nader uitgelegd.
s
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We spraken al een paar keer over de reader DE JUISTE DINGEN JUIST DOEN
samengesteld door Hans Overvliet.

In deze reader wordt een groot aantal zaken behandeld die ondersteunend kunnen
werken bij al de voorgaande vraagstukken.

In de reader DE JUISTE DINGEN JUIST DOEN vind je onder meer de volgende
onderdelen:
Projectoverdracht
Projectmanagement
Communiceren
Besluitvorming
Vergadertechniek
Gesprekstechniek
Begeleiden medewerkers
Afstemmen van verantwoordelijkheden
Uitvoeren personeelsbeleid
Functioneren in een team
Bewaken van de voortgang
Inspelen op ontwikkelingen
Registreren, interpreteren en rapporteren
Optimaliseren
Marketing ¢=P.R.
Anticiperen op markt en maatschappij
Uitvoeren commercieel beleid
Klantgericht werken
Onderhouden contacten
Inkoop en afzet producten regelen
Onderhandelen
(Schriftelijk) presenteren
Etc.
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Moderne bedrijven kunnen tegenwoordig niet meer zonder computers en/of
internet functioneren. De stichtingen binnen het projectonderwijs dus ook niet.
Als medewerker of manager zul je daarom veelvuldig gebruik (moeten) maken van
de ICT mogelijkheden waarover je kunt beschikken. Om je (school)werk te kunnen
doen maak je al gebruik van het netwerk van het Groen College Goes. Daarmee is

er tegelijk toegang tot het internet, “livelink”, "groupwise”, "exact" en standaard
applicaties zoals microsoft-word, excel, powerpoint etc.

Livelink is een omvangrijk systeem waarbinnen je gegevens kunt opslaan zodat je
daar ook buiten de school om over kunt beschikken. Livelink werkt via het internet.
Livelink maakt het mogelijk op allerlei manieren gegevens uit te wisselen en met
verschillen groepen samen te werken aan allerlei documenten.

Groupwise is het E-mail programma waarmee het Groen College Goes werkt en waar
iedereen toegang ftoe heeft. Dit programma is buiten de school ook te gebruiken
via het internet. Daarnaast heeft het een uitgebreide agenda functie waarmee je
met anderen afspraken kunt regelen en plannen.

Exact is het boekhoudprogramma waarmee de stichtingen hun financiéle
administratie uitvoeren. Daar hebben in principe alleen de managers mee te maken.
Naast deze standaard programma'’s werken de stichtingen ook nog met speciale
programmatuur voor bijvoorbeeld het maken van tekeningen of het bijhouden van
een bedrijfsadministratie.

Hoe je gebruik maakt en kunt maken van de programma'’s die je nog niet kent en
hoe die werken staat voor het grootste deel in handleidingen en aanwijzingen op
livelink. In het begin leer je de weg op livelink vooral via het samenwerken in
projecten. Voor jezelf moet je ook je portfolio op livelink bijhouden. Daarom zijn
de handleidingen en help bestanden zoveel mogelijk digitaal beschikbaar gesteld.

Tot slot ook hier een opmerking over het gebruik van de computers in het O.L.C.
Tedereen wil zo optimaal mogelijk gebruik maken van de beschikbare computers.
Je moet dus ook rekening houden met anderen. Dat betekent, dat het niet de
bedoeling is dat je een PC voor jezelf reserveert. Ook een stichting kan geen claim
leggen op de computers die in hun hoek staan. Als de deelnemers van een stichting
BPV-dag hebben, dan mogen anderen best gebruik maken van de computers die in
de hoek van die stichting staan. Er zijn altijd momenten dat het druk en minder
druk is in het O.L.C. Het is daarom belangrijk dat je zelf een goede planning maakt
wanneer je jouw werk gaat doen. Het kan zijn dat het handig is om wat vroeger te
komen of wat later op de dag te werken vanwege de bezetting van de computers.

85



16 De ICT - vervolg

Het is belangrijk om te weten dat als er veel computers in gebruik zijn, dat dan de
snelheid van met name internet lager wordt. Moet je grote bestanden uploaden of
downloaden dan gaat het veel sneller als je dat op rustige tijden doet.

Het kan zijn dat er iets niet goed werkt. Geef dat altijd door aan het
systeembeheer of aan één van de coaches of docenten.

In de loop van de tijd veranderen er vaak veel zaken als het gaat om computers.
Dat zal ongetwijfeld ook dit jaar zo zijn. Wijzigingen en veranderingen vragen vaak
geduld en begrip van gebruikers omdat deze nog al eens met kleine storingen
gepaard gaan. De vraag is niet alleen hier begrip voor te hebben, maar ook om
storingen etc. door te geven aan het systeembeheer. Het komt zo nu en dan voor
dat bijvoorbeeld het E-mail programma blokkeert omdat er iemand ergens
misbruik van maakt. Het systeembeheer moet dit dan herstellen. Daarvoor moeten
ze wel op de hoogte zijn dat er iets mis is. Het melden van storingen, hoe
vervelend ook is daarom wel van belang. Ook als het gaat om kleine dingen. Ga
zeker niet zelf prutsen aan computers of andere apparatuur.
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De portfolio is een (digitale) map die je tijdens je studie vult met behaalde
resultaten, beoordelingen van coaches en opdrachtgevers, etfc.

Het is dan ook noodzakelijk dat je tijdens je opleidingstraject iedere week je
portfolio bijwerkt. Achteraf vullen van de portfolio is onmogelijk. Probeer je dat
toch dan zul je daar niet in slagen met als gevolg dat je niet gediplomeerd kunt
worden.

Jouw portfolio staat in een persoonlijke digitale werkomgeving in Live- Link.
Tijdens het werken aan opdrachten etc. kun je ( middels een "workflow" ) contact
houden met je coaches of deelkwalificatieverantwoordelijke.

Werkend langs deze weg vul je de digitale portfolio automatisch.

Het opbouwen en vullen van een portfolio, buiten livelink om, is niet rechtsgeldig
t.a.v. opleiding Groen College Goes en diplomering.

Zie voor verdere informatie de bijlagen
Opbouw Portfolio
Werken met livelink
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Al in het tweede leerjaar van je opleiding bouw je studiepunten op, door aanwezig
te zijn bij de tussen- en eindpresentatie van de bij jou horende stichting.

Als je nu naar je opleidingsaanbod kijkt, zie je in de vrije ruimte staan :

'Deelname aan P.I.M.C.". Dat begint dus in dat tweede leerjaar, tijdens de tussen-
en eindpresentatie.

Tijdens het derde ( niveau 3 ) en vierde leerjaar ( niveau 4 ), wordt je direct vanaf
het begin beoordeeld op geleverde producten, communicatie, omgang met, (tussen
producten) en vele andere zaken.

Je kunt het ook zo zien: je wordt beoordeeld op :

4 Persoonlijke competenties ( voorbereiding, uitvoering, foepassing ).
5 Beroepscompetenties ( voorbereiding, uitvoering, foepassing ).
6 Maatschappelijke competenties ( voorbereiding, uitvoering, toepassing ).

Alle beoordelingen zullen tijdens je leertraject door meerdere personen worden
beoordeeld, maar het feit is daar, dat zodra je aan het P.I.M.C. proces begint, ook
de begeleiding en beoordeling begint, t.a.v. de drie boven gestelde onderwerpen.

Tijdens je leertraject zul je op gezette tijden samen met je mentor, jouw
vorderingen bekijken en aan de hand van de vorderingen afspraken maken om alles
tot een goed eind te brengen.
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Je komt van de onderbouw van het MBO op Groen College Goes in een heel andere
“cultuur” terecht. Daarin is de rol van de docent anders, je relatie naar andere
leerlingen totaal verschillend en de manier van leren in vele opzichten anders dan
Jje gewend was.

In het projectonderwijs gaat het erom dat wij, en dan bedoel ik: jij, je
medeleerlingen en de coaches samen, verder invulling en uitvoering geven aan je
verdere opleiding.

Dit samen werken en samenwerken houdt dus in dat je naast je eigen taken een
verplichting hebt ten opzichte van het geheel.

De eisen die we aan elkaar stellen zijn in deze situatie extra hoog. Aan de andere
kant leveren de projecten erg veel op: een afwisselende werkomgeving., Concreet
resultaat, contacten met andere mensen en leren in een heel werkelijke situatie.
Het is van groot belang dat je je met grote regelmaat op de hoogte houdt van je
eigen studievoortgang: welke deelkwalificaties moet ik dit schooljaar binnen PIMC
afwerken en welke achterstanden heb ik uit het voorgaande jaar.

Je mentorcoach is daarbij je steun en toeverlaat, maar de eindverantwoording ligt
bij jezelf!

Tenslotte: projectonderwijs biedt je een heleboel mogelijkheden en kan, behalve
erg leerzaam, ook nog eens heel leuk zijn. Leren is vandaag de dag niet in opdracht
lesjes leren maar groeien naar zelfstandigheid en zelfverantwoordelijkheid.
Wanneer je je dit later herinnert als een goede periode in je leven waarin je
geestelijk gegroeid bent, dan heb je ook juist en veel geleerd.
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Natuurlijk is wat hiervoor staat beschreven bij lange na niet volledig.

Tijdens je opleiding binnen het projectonderwijs zul je in de nieuwe situatie
groeien. Tijdens die groei zul je gaandeweg meer vrijheid, zelfstandigheid en
zelfverantwoordelijkheid ervaren.

Deze Gids is door ons, coaches / begeleiders, voor jou gemaakt. Anne Bergmans
van Stichting Animal Lifestyle heeft er ook haar bijdrage aan geleverd.
Schrijven aan De Gids gaf ons bij het schrijven en discussiéren over de vorm en
inhoud tegelijkertijd reflectie op ons eigen werken binnen het P.I.M.C.; telkens
vroegen wij ons af: werkt het nou echt zo? Wat is onze plaats als coaches? Wat
kunnen we verbeteren? Waar zijn we (weer) bezig Aet voor jou - de deelnemer - fe
regelen? Waar moeten we scherper zijn? Waar moet ik meer lui zijn, dat wil
zeggen meer loslaten? Aan jou overlaten.

Allemaal vragen die straks bij je eigen functioneren ook vaak gaan opkomen.

De Gids zal je als een soort “routeplanning” steun geven bij je planning, je
uitvoering en je evaluatie jouw projecten.

Wij wensen je heel veel succes toel

Goes, augustus 2005
De begeleidingsgroep P.I.M.C.: J. de Feijter, Hans Overvliet, J. van Opstal en P.
Voet

N.B. als je denkt dat je een bijdrage kunt lever aan het verbeteren van "De Gids",
dan zien we belangstellend uit naar jouw voorstellen. Je kunt je schriftelijk
aanleveren bij de begeleidingsgroep.
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De Gids Projectonderwijs In Maatschappelijke Context 2005 - 2006 werd
geschreven door

Jurjen Van Opstal (Unitleider 3B), Han de Feijter, Piet Voet voor Groen
College Goes

en Hans Overvliet voor CURIOSITAS
Met bijdragen van

Anne Bergmans van de Stichting Animal Lifestyle

Rian Bruijnooge en Wim van der Zwan voor Groen College Goes
Collage & DTP omslag / achterplat

Hans Overvliet

1l

GROEN COLLEGE GOES

i

91



!ﬁw"ld I%’ﬂ%

TR BA
o /N
Organizatic  Uitveering
Panning

De opbouw van het portfolio
Het werken met Live-Link
De overdracht
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Wat is een portfolio?

Het verschijnsel "portfolio" ben je waarschijnlijk al eens tegengekomen bij
tuinarchitecten, woninginrichters, tekenaars of kunstenaars.

Een portfolio is een map met ontwerpen, tekeningen, rapporten en / of verslagen,
waarmee de architect of kunstenaar laat zien wat hij kan en al gedaan heeft. Zo'n
map bevat in feite het bewijs van zijn competenties [bevoegdheden],
bekwaamheden en vaardigheden.

Het idee van een map met bewijsstukken is overgenomen in het onderwijs.

Zo wordt in de hoogste klassen van havo en vwo nieuwe stijl gewerkt met een
"examendossier". Dat is ook zo'n map die laat zien wat het werk van leerlingen is
geweest. Aan de examencommissie kunnen ze daarmee laten zien wat ze in huis
hebben.

In PIMC maakt iedere deelnemer van het begin af aan ook zo'n map.

Geen echte map, maar een digitale map op livelink. Omdat bijna alles eerst in een
tekstverwerker gemaakt wordt is het ook logisch om de portfolio in deze vorm te
gebruiken, dat wil zeggen te laten inzien door coaches.

Van het begin af aan betekend elke week het portfolio bijwerken. Een portfolio is
een serieuze zaak. Achteraf maken kan niet, en heeft geen zin. Het portfolio is
dus een (digitale) map met bestanden die voortdurend groeit. Maquettes, grote
tekeningen en bijvoorbeeld videobanden zijn werkstukken die zich niet echt lenen
om via de pc te bekijken. Deze werkstukken die ook tot het portfolio behoren
kunnen in het open leercentrum opgeslagen worden. In de digitale map van de
portfolio moet dan wel staan wat er nog meer bij hoort, met een verwijzing of
aanduiding waar de coach dat kan vinden plus een korte beschrijving.

De hele portfolio brengt in beeld van wat je gedaan hebt, wat je geleerd hebt en
nog moet leren, wat je kunt en hoe goed je daar in bent. Kortfom: het geeft een
kompleet beeld van je prestaties.

Het is de bedoeling dat in de portfolio ook beoordelingen komen. Deze zijn niet
alleen van begeleiders, maar ook van anderen en jezelf. Zo geef je zelf aan of je
b.v. er in geslaagd bent een vergadering goed voor te zitten. Beoordelingen of
waarderingen van opdrachtgevers of externe deskundigen moet je eveneens in je
portfolio opnemen. Verslagen van functioneringsgesprekken vallen hier natuurlijk
ook onder, evenals Checklists en Handelingenlijsten.
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De opbouw van het portfolio - vervolg

Verplichte inhoud van de portfolio

Per deelnemer zal de inhoud van de portfolio verschillen. De indeling en

hoofdonderdelen zijn praktisch wel altijd hetzelfde. In de portfolio horen altijd

aanwezig te zijn:

o Titelblad met inhoudsopgave
De portfolio moet goed leesbaar en bewerkbaar zijn. In de portfolio
map moeten de hier opgesomde (vet gedrukte) hoofdonderdelen als
aparte tekst bestanden opgeslagen worden. Omdat de portfolio groeit,
komen er werkstukken en tekst bij, maar er kunnen ook werkstukken
weer uit verwijderd worden, omdat ze vervangen worden door betere
producties. Als een werkstuk niet meer het niveau laat zien waarop
gewerkt wordt, omdat dit veel beter geworden is dan kan het
waarschijnlijk beter uit de portfolio verdwijnen. Deze keuze maak je
dus gaande weg. De inhoudsopgave van het portfolio moet je dus ook
regelmatig aanpassen.

Curriculum Vitae.

Het eerste bestand van je portfolio is je Curriculum Vitae [CV]. In het
CV presenteer je jezelf. Je legt er je personalia in vast en geeft een
opsomming van opleidingen, behaalde diploma's en opgedane
werkervaring. Bij opleidingen vermeld je ook cursussen die je gedaan
hebt, waarvan niet duidelijk is dat ze iets te maken hebben met je
studie. Datzelfde geldt voor werkervaring. Ook je persoonlijke
interesses kun je in je CV opnemen. Je CV zal dus ook in de tijd dat je in
projectonderwijs werkt groeien.

0 Logboek / handelingenlijst
Het logboek bestand laat zien waaraan je gewerkt hebt. Het is dus een
tijdsverantwoording. Een goede manier om deze overzichtelijk te maken,
zodanig dat die ook gemakkelijk is bij te houden, gebeurt door een tabel
die ingedeeld is in weken met een onderverdeling van dagen. Per dag
worden de verschillende activiteiten genoteerd met het aantal uren dat
er aan besteed is. Een beschrijving met één woord geeft vaak
onvoldoende informatie, zodat een korte zin een goed beeld moet geven
van waaraan gewerkt is. Enkel steekwoorden gebruiken geeft achteraf
weinig informatie.

Alle werkstukken, producties, verslagen, tekeningen, rapporten die in het kader

van het projectonderwijs door jouw gemaakt zijn komen als bestand in je eigen
portfolio. In feite gaat het dus om de tussenproducten.
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De opbouw van het portfolio - vervolg

a

BPV rapportage
- de BPV dagstages worden verslagen in het portfolio
- de evaluatie formulieren komen in het portfolio
- de deelnemer zorgt zelf voor het overzicht van uitgevoerde
stagedagen en verrichtte activiteiten

0 Beoordelingen

Alle beoordelingen en / of waarderingen horen ook in de portfolio thuis.
Het gaat hier om bijvoorbeeld verslagen van functioneringsgesprekken,
schriftelijk commentaar van een opdrachtgever, de adviezen en
evaluatie van een coach eftc.

De coach van de productgroep beoordeelt de portfolio's van zijn/haar
groep. Nogmaals: de portfolio moet steeds bijgewerkt worden en aan de
beschreven voorwaarden voldoen.

0 Het procesverslag

95

Een procesverslag of zelfevaluatie van de gemaakte werkstukken,
producties enz. die in de portfolio zitten.

In het "procesverslag” probeer je per product of per onderdeel de
vorderingen in je leerproces zichtbaar te maken. Terwijl het "product”
inhoudelijk laat zien wat je hebt gepresteerd, kijk je in het
"procesverslag” hierop terug en probeer je te beschrijven wat je ervan
hebt geleerd. Je gaat dus na welke stappen je hebt gezet in je eigen
leerproces. Als je het goed doet dan geeft het procesverslag snel
inzicht in de problemen en hindernissen die je bent tegengekomen
tijdens het tot stand brengen van het product en tot welke oplossingen
Jje bent gekomen. Naast je zwakke kanten, geef je ook aandacht aan
datgene waarin je goed bent en maak je gebruik van de feedback die de
coach en je medestudenten op je product of prestatie hebben gegeven.
Uiteindelijk moet jouw analyse van je leerproces uitmonden in
antwoorden op de vraag waarover je wel en waarover je niet tevreden
bent, om vervolgens bij ontevredenheid aan te geven hoe je het in het
vervolg anders wil aanpakken.

Let wel: je schrijft dan geen oordeel over het bedrijf of de groep maar
kijkt terug op jouw eigen functioneren en de resultaten van jezelf
tijdens het werken in een groep of in een bedrijf.



De opbouw van het portfolio - vervolg

Mogelijke vragen die je helpen bij het maken van een procesverslag kunnen zijn:
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Waarom heb je voor het onderwerp of het product gekozen?

Wat wilde je bereiken? Welke leerdoelen heb je jezelf gesteld? Hoe
wilde je die bereiken?

Heb je bereikt wat je wilde? Hoe weet je dat?

Wat lukte goed? Waaraan heb je dat gemerkt?

Wat lukte niet zo goed? Kun je dat verklaren?

Heb je feedback of commentaar van je opdrachtgever, een coach of
medestudenten gekregen? Waar bestond deze uit? Ben je het
hiermee eens?

Hoe was je motivatie voor het maken van het product of de deelname
aan het bedrijf, productgroep etc.?

Hoe ging het met de tijdplanning en organisatie?

Wat zijn je resultaten? Ben je daar tevreden over?

Wat ga je verbeteren, wat is het vervolg, ga je dingen anders doen?

Van belang is dat je bij het schrijven van het verslag niet in algemeenheden blijf+t
steken, maar bij alles wat je noemt, dit probeert te onderbouwen met een
verwijzing naar concrete voorvallen of ervaringen of door te verwijzen naar
onderdelen of delen van een product.

Het schrijven van een [zelf Jevaluatie is niet eenvoudig en vergt ook enige oefening.
In de loop van de tijd zul je je deze vaardigheid geleidelijk aan eigen maken.

Dan zul je ontdekken dat het een goede hulp is om zelfverantwoordelijk te kunnen
zijn voor je eigen prestaties, doordat je beter zicht krijgt op waar je bent met je
eigen leren en waar je naar toe wilt.
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Bijna alle verslagen en schriftelijke werkstukken die je als deelnemer of als groep
maakt in het projectonderwijs worden digitaal vervaardigd met een
tekstverwerker. Dat geldt ook voor berekeningen in rekenbladen en b.v. de
boekhouding. Om als projectgroep samen hieraan te kunnen werken en er voor te
zorgen dat in de organisatie alle documenten steeds beschikbaar zijn beschikt het
Groen College Goes over verschillende faciliteiten waarvan je gebruik maakt. Het
computernetwerk heb je al leren gebruiken in de eerste twee jaar van jouw
opleiding. Dit netwerk blijf je gebruiken met je eigen login-naam en password.

Voor de ondersteuning van de stichtingen en de projecten is het Groen College
Goes aangesloten op /ivelink. Livelink is een grote archiefkast waar je altijd in kunt
als je een internetaansluiting hebt. Dus zowel op school als thuis of bij je
stagebieder en eventueel bij je opdrachtgever kun je bij alle digitale documenten
en bestanden. Om daaraan te werken ben je dus niet meer aan tijd of plaats
gebonden.

De login-naam en het password voor livelink is dezelfde als die je gebruikt voor het
netwerk op school. Je moet er ook op dezelfde manier zorgvuldig mee omgaan. Dus
niet aan anderen beschikbaar stellen etc. Je bent daar zelf verantwoordelijk voor

en je moet jezelf daar ook vanuit het oogpunt van aansprakelijkheid aan houden.

De stichtingen, de managers en de projecten hebben een eigen werkplek die zelf
ingericht moet worden. Niet alleen de mappenstructuur moet gemaakt worden,
maar ook alle toegangsrechten worden door de verschillende groepen zelf
ingesteld. Daarmee kunnen de stichtingen volledig onafhankelijk van het
systeembeheer van de school functioneren.

Voor het opslaan van je portfolio en andere werkstukken heb je een persoonlijke
deelnemersmap. Die map draagt je eigen naam. In deze map heb je schrijfrechten.
Alle coaches hebben in die map leesrechten. Andere deelnemers kunnen deze jouw
map hiet zien en hebben er dus ook geen rechten in.

In de mappen van de stichtingen en de projecten regelen de deelnemers zelf de
toegang van de coach. Of een coach wel of niet via livelink een deel van zijn werk
uitvoert wordt dus door de stichtingen en de projecten zelf

bepaald. Een coach kan wel altijd commentaar, beoordelingen en/of opmerkingen

aan individuele deelnemers geven over stage, portfolio, het functioneren, lessen
etc.
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Het werken met Live-Link - vervolg

Livelink is veel meer dan een opslagsysteem. Er is ook veel informatie e vinden
over onderwerpen die te maken hebben met de opleiding, en er staan vele links
naar andere belangrijke internetbronnen. Behalve dat, zijn er ook koppelingen naar
elektronische leersystemen en toetssystemen. Deze mogelijkheden worden
langzamerhand operationeel gemaakt. Livelink werkt ook als discussieplatform en
als communicatiekanaal. Hoe alles in elkaar steekt leer je gaande weg door korte
instructies van het systeembeheer en de coaches. Met directe vragen kun je ook
altijd mondeling of via E-mail terecht bij Dhr. De Feijter.

Via livelink handel je in ieder geval alle handelingen af die e maken hebben met
Jjouw portfolio en de tussenproducten. Documenten en bestanden maak je altijd op
het normale netwerk, maar publiceren doe je altijd op livelink. Hoe dat werkt,
wordt uitgelegd via instructies en oefeningen tijdens bijscholingslessen.

Belangrijk is dat je weet dat vanuit de kant van het Groen College Goes (de
coaches van PIMC) op livelink in ieder geval jouw profiel met daarin de behaalde
resultaten staat en de fussen producten waarin staat wat je moet maken. Vanuit
Jjouw kant moeten de coaches jouw werkstukken op livelink kunnen vinden die je
moet produceren.

In de tussenproducten moet je kunnen vinden wat je maakt en inlevert via je
portfolio en wat op een andere manier beoordeeld en goedgekeurd wordt.

Op Livelink staan in jouw persoonlijke werkmap twee mappen voor het portfolio,
namelijk de map "Portfolio concept” en "Portfolio goedgekeurd werk”. In de eerste
map heb je alle schrijfrechten. In de tweede map heb je alleen leesrechten. Je
coach of deelkwalificatieverantwoordelijke zet al het werk in deze map dat hij
goedgekeurd heeft.

Werk dat je wilt laten goedkeuren lever je in via een "work flow". Hoe dit werkt
leer je al doende. Het voordeel van een “work flow" is dat je niet meer zelf hoeft
vast te leggen wat je wanneer bij wie ingeleverd hebt en wat nog belangrijker is,
of dat verwerkt c.q. beoordeeld is. Al deze gegevens over wat, wie, wanneer blijven
automatisch bewaard.

Bedenk dat alleen het werk dat in de map van "Portfolio goedgekeurd werk" staat
meetelt als "voldoende, voldaan aan de opdracht”, of OK behaald!
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Om de cirkel van het P.I.M.C. rond te maken, volgt aan het einde van het
schooljaar De Overdracht.

Dat gebeurt op twee terreinen:

3. De gaande managers dragen de stichting over aan de komende managers
- de Procesoverdracht
4. De gaande managers dragen nog lopende projecten over aan de komende

managers - de Projectoverdracht

De Overdracht Algemeen

Bij De Overdracht moet je denken aan handelingen als:

- Wijzigingen bij de kamer van koophandel en de bank

- Overdragen van doorlopende projecten

- Het financieel jaarverslag

- Overdracht van taken binnen de stichtingen en het geven van instructie aan
de opvolgers

- Overdragen van rechten op livelink

- Een evaluatie met de coaches en de begeleidingsgroep

De voorzitter heeft de regie; hij/zij geeft uitleg over de stichting en over
aansprakelijkheden. De managementstaken zoals P.R., Personeelszaken, Financién,
etc. worden aan de nieuwe groepen managementstaken overgedragen.

Daarbij gelden vragen als: wat is gedaan, waar is alles te vinden, wat kan er weg
(ook digitaal), contacten naar opdrachtgevers (die doorlopen) borgen, enz. ?
Maar ook

- Hoe, wanneer en door wie worden de 2-jaars deelnemers geinformeerd

- M.i.v. wanneer lopen zij geleidelijk in de taken van de huidige
projectgroepleden mee? Ook ten aanzien van de vakondersteuning.

- Hoe, wanneer en door wie worden de "nieuwe" ouders geinformeerd?

- Welke rol speelt de overdracht in het toetsingsbeleid?
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Van belang voor de overdracht van een project van de ene groep naar de andere
voor wat betreft de JAARSTUKKEN:

~

Nooswne

11.

12.
13.

De documenten dienen voorzien te zijn van Logo van het leerling-bedrijf.
Er dienen 3 duplicaten aangeleverd te worden.

Een mededeling dient opgenomen of er kas gevoerd is of nieft.

Uitgaven en inkomsten dienen voorzien fe zijn van data.

Een bankrekeningnummer dient vermeld.

Een kopie van het laatste bankafschrift dient bijgevoegd.

Onder aan ruimte en vermelding van ondertekening en ondertekeningdatum
door voorzitter, secretaris en penningmeester van de stichting.
Vermelding van waar de rente-inkomsten op worden geboekt het komend
Jaar.

Vermelding of er tussentijds rente-inkomsten zijn binnengekomen.

Er moet aangegeven worden welke persoon in het opvolgende jaar over
de nodige informatie beschikt mochten er nog nakomende vragen zijn.
De bankpas wordt ingeleverd bij x . De ontvanger tekent af.

Dit document komt bij de jaarstukken.

Duidelijk dient in kaart gebracht het beheer van de relaties/externen.
Het geheel dient in een documentatiemap te worden aangeleverd.

De Overdracht Specifiek
De Procesoverdracht

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

Inwerken en overdragen van alle relevante taken binnen de stichtingen,
inclusief het overzicht 'plan van aanpak’ goedgekeurd door de coach[es].
Volledig [ afgesloten ] boekhouding, goedgekeurd door de coach[es].

[ informeer bij de coaches naar gevraagde kwaliteit en voorwaarden]
Overdracht volledig, up to date Relatiebeheer archief met eventuele
toelichting / rapportage

Volledig en inzichtelijk projectenoverzicht.

Mutatieformulier Kamer van Koophandel.

Mutatieformulier bank-/girorekening.

Taakomschrijving en verantwoordelijkheden bij managementtaken - zie ook
punt 1.

Overdracht I.C.T. documenten [ livelink, exact, etc.].

Opstellen van een bedrijfsplan / stichtingsplan [ medio april ]
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De Projectoverdracht

101

9.

10.
11.

12.
13.
14,

15.
16.

Voorlichting aan komende PIMC deelnemers uit het tweede jaar.

[ januari - februari ]

Overdracht van het volledige en goedgekeurde archief ‘relatiebeheer’.
Bij doorlopende projecten: nieuwe projectmanager voorstellen aan
opdrachtgever.

Duidelijke en inzichtelijke projectrapportage.

Duidelijke en inzichtelijke financiéle projectrapportage.

Overzicht van taken en verantwoordelijkheden [ bank - giro - kas - etc.] van
alle betrokkenen, inclusief de coach[es].

Archief van projectdocument wordt voorzien vam logo stichting.
Overdracht I.C.T. documenten [ livelink, exact, etc.].
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