Twee belangrijke stappen in de didactische voorbereiding

1. Formuleren van leerdoelen

Leerdoelen formuleer je in de eerste plaats om de inhoud, omvang en werkvormen van het onderwijs te kunnen vaststellen. Je gebruikt je ze ook om met een eindtoets of test vast te stellen in hoeverre deelnemers de leerdoelen hebben gerealiseerd.

Leerdoelen volgen het rijtje: weten → begrijpen → toepassen.
Hoe hoger het ambitieniveau, hoe meer tijd het kost om het doel te bereiken en hoe actiever de werkvorm moet zijn.

Eerst formuleer je een algemeen leerdoel voor de training als geheel.

Bijvoorbeeld:
Aan het einde van de training kunnen de deelnemers in staat klantgericht te communiceren met relaties.

Het algemene leerdoel specificeer je in specifieke leerdoelen.

· Wat moeten deelnemers aan de training na afloop weten?
Bijvoorbeeld: Deelnemers weten aan welke eisen klantgerichte correspondentie voldoet. 

· Wat moeten deelnemers na afloop begrijpen?
Bijvoorbeeld: Deelnemers begrijpen hoe de ontvanger de correspondentie beleeft. 

· Wat moeten deelnemers kunnen toepassen?
Bijvoorbeeld: Deelnemers kunnen op basis van deze voorwaarden bewust eigentijdse, klantgerichte brieven schrijven. 

· Eventueel: Welke houding moeten ze (verder) ontwikkelen? 
Bijvoorbeeld: Deelnemers zijn zich bewust van het positieve effect dat klantgerichte correspondentie heeft op het imago van het bedrijf.
Deelnemers zijn gemotiveerd om hun correspondentie met klanten op klantgerichte wijze in te vullen.
 2. Kiezen van didactische werkvormen
Uitgaande van de visie op competentiegericht leren en opleiden is het de bedoeling dat je de situatie zo inricht dat de deelnemer kan leren. Om te leren zijn in de opleiding - maar ook per bijeenkomst - meerdere didactische werkvormen nodig. Didactische werkvormen zijn nooit doel op zich maar zijn altijd een middel. 

Het is aan jou om de werkvorm te kiezen die het beste past bij de deelnemers, de opleidingssituatie en de eigen voorkeur. Niet elke werkvorm zal aanspreken! 
Zelf bedachte variaties en/of combinaties zijn vaak wel zo effectief en leuk. 
Hieronder volgen voorbeelden van enkele werkvormen. 
Werkvormen met accent op weten (verwerven van informatie) 

1.
Presentatie

Een presentatie kan worden gekozen voor het aanreiken van informatie (kennis) aan alle deelnemers tegelijkertijd. Voor presentator is het een veilige aanpak omdat hij in grote mate zelf bepaalt welke informatie (kennis) wordt verstrekt .

Aandachtspunten:

· Start met vermelding van het doel en een toelichting op de opbouw van het betoog

· Gebruik het bord of een flap ter ondersteuning 

· Maak gebruik van voorbeelden

· Houd het kort (niet langer dan tien minuten)  en krachtig

· Let op de non-verbale signalen van de luisteraars en speel daar eventueel op in

· Geef vooraf aan wanneer er vragen kunnen worden gesteld 
· Geef aan wanneer de presentatie een weergave is van een inhoud die uitgebreid op papier staat (in verband met het al dan niet uitma​ken van aantekeningen door cursisten)
· Pas op voor afdwalen wanneer vragen tijdens de presentatie zijn toegestaan.

2.  
Onderwijsleergesprek

De bedoeling van het onderwijsleergesprek is dat de deelnemers zelf, via goed gekozen vragen van jou, tot nieuwe ideeën komen, oplossingen voor problemen bedenken of nuanceringen in de inhouden achterhalen.

Je voert een gestructureerd gesprek met de deelnemers, waarbij de inhouden in dialoogvorm worden verhelderd. Je stelt daartoe vragen aan de deelnemers  en destilleert de benodigde informatie en/of nieuwe vragen uit hun antwoorden. Je stelt voornamelijk open vragen aan de groep, zodat ieder zich aangespro​ken voelt, geeft vervolgens de beurt aan een deelnemer of wacht het antwoord af. Wanneer een antwoord wordt gemist, schakel je andere cursisten in of schakel je terug door de vraagstelling te vereenvoudigen. Tijdens dit gesprek laat je deelnemers op elkaar reageren wan​neer dit past binnen onderwerp. Goede antwoorden worden bevestigd. Jij bepaalt het doel en de richting van het gesprek. Deze werkvorm vereist een goede stofbeheer​sing en vaardigheden in de communicatie.

Werkvormen met accent op begrijpen (het delen van ervaringen en inzichten)
3.
Groepswerk

Je kan ervoor kiezen om individuele resultaten van bijvoorbeeld een observatie of een praktijk​op​dracht in kleine groepen uit te laten wisselen. Ook is het mogelijk dat de deelnemers direct in groepen aan een opdracht werken, zonder dat er sprake is van individu​eel voorwerk. Bij het werken in kleine groepen kunnen de volgende stappen worden onder​schei​den. 

1.
Je introduceert de activiteit door het doel en de werkwij​ze kort aan te geven.

2.
Vervolgens worden de groepen gevormd.

3.
Daarna volgt de exacte instructie. Vaak behoeft het werken in groepen sturing. Dit kan door het stellen van enkele vragen die de kern van de materie raken en die anticiperen op de nabespreking. In geval de groepen verschillende opdrachten krijgen is het aan te raden om met schriftelijke vragen te werken. Voorts worden aanwijzingen gegeven over de rapportagevorm en daaruit voortvloeiende taken zoals ‘woordvoerder’ (zie ook 4).  De beschikbare tijd wordt aangegeven.

4.
Je geeft het startsein. Eventueel krijgt een groep die niet aan de slag kan na het startsein apart aanvullende toelichting.

5.
Je begeleidt het werken in kleine groepen door hier en daar te luisteren, vragen te stellen of nog even iets uiteen te zetten. Alleen als het dreigt vast te lopen, geef je  plenair extra instructie. 

6.
Tijdens het werken geef je signalen over het tijdsver​loop. De afsluiting van het werken in groepen kondig je tijdig aan, zodat elke groep het gesprek kan afronden.

7.
Eventueel plenaire rapportage (zie ook 4) of demonstratie. 

8.
De bespreking wordt afgesloten met een terugblik op het doel.

4.
Plenaire rapportage

Als groepen de (verschillende of overlappende) opdrachten hebben uitgewerkt, kan het resultaat van elke groep door middel van een rapportage aan de rest van de deelnemers bekend worden gemaakt. Daarvoor zijn verschillende organisa​tievormen mogelijk. 

Enkele voorbeelden:

1.       
Flappenmarkt


Ieder groepje heeft een flap met hun resultaat opge​han​gen. Een verslaggever staat bij de flap en geeft geïnteresseerden uitleg. De organi​satie is vrij, iedereen loopt rond.

2.      

Draaimolenrapportage

De uitwisseling verloopt op dezelfde wijze als bij de flappenmarkt alleen nu gestructureerd: per groep​ enkele minuten bij een flap en daarna doordraaien.

3.
Mixrapportage

Iedere deelnemer van een groepje komt in een nieuw groepje waarin elk groep is vertegenwoordigd. In deze groep presen​teert ieder het resul​taat van de eerste groep. 

4.
Plenaire presentatie

Hierbij presenteert een groepsvertegenwoordiger het groepsresultaat (al dan niet met gebruik van ondersteunende middelen als beamer, flap-over). Na de toelichting is er gelegenheid tot vragen, waarbij de groepsge​noten de presentator mogen ondersteunen bij de beantwoording.

Werkvormen gericht op kunnen toepassen (verbeteren van vaardigheden)
5.
Practicum 

Een belangrijk kenmerk van het practicum is de veiligheid van de situatie. Als docent ben je in de buurt om in te grijpen wanneer het gevaarlijk dreigt te worden.  Daarnaast  kunnen handelingen die in de echte praktijk wellicht weinig voorkomen in een practicum worden herhaald/geoefend. Verder is optimale manipulatie van de situatie mogelijk. Zo kan je invloed uitoefenen op:

· het aantal ‘cursisten’; 

· de duur van de oefening (waardoor meerdere deelnemers aan bod kunnen komen);
· de complexiteit van de oefening (opdracht).

Essentieel onderdeel van het practicum is de terugkoppeling. Je geeft (bij aanvang van het practicum) één of enkele observatiepunten aan, welke tijdens de nabespreking aan bod moeten komen. Bij de terugkoppeling krijgt altijd de deelnemer die tijdens het practicum centraal heeft gestaan als eerste het woord. Daarna volgen de observatoren en tenslotte geef jezelf terugkoppeling. De deelnemer krijgt de gelegenheid aan te geven wat hij kan en wil gaan doen met de ontvangen feedback. Het beste is wanneer na de nabespreking iets kan worden herhaald of overgedaan. 

6.
Rollenspel

Het rollenspel is geschikt voor het oefenen van vaardigheden en het analyseren van processen/situaties. Ten behoeve van een rollenspel ontwerp je als docent een situatie die een beroep doet op de betreffende vaardigheid. In de introductie wordt het doel van het rollenspel aangegeven. Je geeft tevens een korte situatie​schets met de voorkomende personen. Voor iedere persoon is er een rolomschrijving. De rollen worden verdeeld; niemand mag zich gedwongen voelen een bepaalde rol te spelen. De overige deelnemers   observatieopdrachten. De deelnemers aan het rollenspel krijgen hun rol en leven zich in. De startsituatie moet duidelijk zijn: waar bevindt men zich en wie begint. Tijdens het spel kan je  een time-out aanvragen wanneer je merkt dat het geheel niet tot z'n recht komt. Na afloop krijgen eerst de spelers gelegenheid om stoom af te blazen. Daarna begint de nabe​spreking. De volgorde daarin is: eerst de ervaringen van de spelers, de observa​toren en tenslotte ben jij aan de beurt. 
Werkvormen met accent op houding (en vormen van mening)
7.
Partijendiscussie

Op basis van een prikkelende stelling wordt er partij gekozen: de voorstanders gaan aan één kant zitten, de tegenstanders er tegenover, de twijfelaars houden (letterlijk) het midden. Om de beurt mogen voor- en tegenstanders argumenten aandragen. Ondertussen mag men van positie wisselen. Op die manier wordt visueel duidelijk, wat de mening van de betrokkenen is.

8.
Groepsgesprek

Het onderwerp van bespreking wordt door jou ingeleid. Doel en procedure worden voorgelegd, waarna het groepsgesprek kan beginnen met de beeldvormende fase. In deze fase gaat het erom zoveel mogelijk kanten van het onderwerp boven tafel te krijgen en ieder aan het woord te laten. De expert maakt hierbij vooral gebruik van open uitnodigingen en vragen. Hierna volgt de meningsvormende fase: de verschillende kanten worden gewogen en de meningen splitsen zich toe. De gespreksleider vat in deze fase vooral samen. In de daaropvol​gende besluitvormende fase wordt het resultaat van de bespreking vastgelegd. 

9.
Memoplakkers

In de werkvorm waarbij memoplakkers worden gebruikt, wordt dezelfde lijn gevolgd als bij het groepsgesprek. Alleen wordt een en ander nu meer gevisualiseerd. De deelnemers  worden uitgenodigd om te brainstormen en oplossingen aan te dragen voor een probleem. De oplossingen worden op memoplakkers geschreven en op een wand/bord geplakt. 

Vervolgens wordt er samen gekeken of een ordening door clustering van gelijksoortige antwoorden mogelijk is. Hierna volgt een moment van bezinning, (door)vragen waarna zo nodig herformuleren mogelijk is. In de laatste ronde worden de deelnemers uitgenodigd om met behulp van kleine gekleurde stickertjes de oplossingen te accentueren die hun het meest/minst aanspreken. Het resultaat wordt door jou samengevat. 
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