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Inleiding TC "Inleiding" \f C \l "1"  TC "Inleiding" \f C \l "1" 
In 2005 is BREED gestart met trainingen Nederlands.

Inmiddels hebben we ervaren dat de behoefte aan dergelijke trainingen groot is. Maar ook dat we het anders moeten doen. 

Vandaar dat de opzet geheel veranderd is. En daar waren meerdere redenen voor. 

Wat de aanleiding was om in 2005 te starten met lessen Nederlands, hoe de opzet was, hoe we een en ander georganiseerd hebben, welk materiaal we gebruikt hebben, enzovoorts, leest u in het eerste hoofdstuk van deze notitie. In het tweede hoofdstuk leest u hoe onze nieuwe aanpak eruitziet. In het derde vat ik het geheel nog eens samen in de vorm van een aantal aanbevelingen. Vanaf pagina 11 tenslotte vindt u de bijlagen waarnaar in de tekst op diverse plaatsen verwezen wordt.
1. Oorspronkelijke aanpak TC "1. Oorspronkelijke aanpak" \f C \l "1" 
1.1 Aanleiding TC "1.1 Aanleiding" \f C \l "2" 

In de loop van 2005 krijgt de mensontwikkeling bij BREED steeds meer vorm. Van iedere medewerker is een ladderscan gemaakt en op basis hiervan heeft ook iedereen een IOP (individueel ontwikkelplan) gekregen. De ladderscan geeft enerzijds aan tot welke trede van de werkladder de medewerker zich in potentie kan ontwikkelen en anderzijds welke competenties ontwikkeld moeten worden om dit te realiseren. Niet alleen de bevindingen van de ladderscan vind je terug in het IOP maar ook het doel van het ontwikkeltraject en het plan van aanpak.

Uit IOP-gesprekken blijkt steeds vaker dat een medewerker de vaardigheid van het lezen en schrijven van de Nederlandse taal mist. In het algemeen betreft dit elementaire zaken als je verstaanbaar maken op de werkplek, het begrijpen van mondelinge of schriftelijke instructies en het aangaan van een collegiaal gesprek. Maar ook op hoger niveau ervaart men gemis. Medewerkers die schriftelijke instructies wel kunnen lezen maar niet begrijpen of potentieel leidinggevenden die moeite hebben een korte notitie te maken in het cliëntvolgsysteem. En niet alleen op de werkplek speelt het belang van een goede beheersing van de Nederlandse taal. Wil een medewerker door kunnen stromen naar een externe functie dan is een goede communicatie in de meeste gevallen een vereiste. 
Het verbeteren van de Nederlandse taal maakt dan ook steeds vaker deel uit van het plan van aanpak. Maar het ontbreekt BREED aan een goed instrument om in te zetten voor dit doel.
Bovengenoemde factoren zijn de directe aanleiding voor BREED om begin 2006 te starten met trainingen Nederlands. Men formuleert de volgende doelen:
· de medewerker kan zijn/haar functie beter uitvoeren; 

· de medewerker vergroot zijn/haar kansen op doorgroei/doorstroom in het kader van mensontwikkeling bij Breed;
· de medewerker kan zich in het dagelijks leven beter redden (wat weer een positieve weerslag heeft op het dagelijkse werk).

BREED heeft het plan de trainingen Nederlands intern te organiseren en verwacht er de volgende voordelen van:
· aanzienlijke kostenreductie ten opzichte van externe traininginstituties;
· scholing binnen vertrouwde en veilige leeromgeving voor de medewerker;
· persoonlijke benadering van de cursist en vergroting van het leerplezier;
· een praktijkgerichte werkwijze (direct aansluitend op de actualiteit van Breed);

· een training, die andere (externe) scholingsactiviteiten ondersteunt.

1.2  Start TC "1.2  Start" \f C \l "2" 
In 2005 worden 3 initiatieven gestart: 
1. Nederlands als tweede taal: Nederlands verstaan en spreken voor medewerkers van buitenlandse komaf;

2. Aanvankelijk lezen en schrijven voor technisch analfabeten;

3. Voortgezet lezen en schrijven voor functioneel analfabeten.

Ik licht ze alledrie even kort toe.
Nederlands als tweede taal
Dit is het oudste initiatief. De training kent twee bijeenkomsten per week, die elk 2 uur duren. Medewerkers van buitenlandse komaf met een goede beheersing van de Nederlandse taal verzorgen de training. De groep heeft maximaal 10 deelnemers. Doel van deze training is de communicatievaardigheid en zelfredzaamheid van de deelnemers in werksituaties en daarbuiten te vergroten. 

Aanvankelijk lezen en schrijven voor ‘technisch analfabeten’ 
Hierbij gaat het om een zeer intensief traject, te vergelijken met wat kinderen in de basisschoolleeftijd in 2 jaar tijd op dit vlak aangeboden krijgen. De training komt het beste tot zijn recht wanneer de deelnemers, liefst tijdens de leerwerkfase, 5 dagen per week een half uur les krijgen van een gediplomeerd basisschoolleerkracht. Groepsgrootte tot 10 deelnemers. Doel van deze training is ook voor deze medewerkers de communicatievaardigheid en zelfredzaamheid in werksituaties en daarbuiten te vergroten. 

Voortgezet lezen en schrijven voor ‘functioneel analfabeten’ 
De training is bedoeld voor (meest autochtone) medewerkers, die weliswaar hebben leren lezen en schrijven, maar dat allang niet meer regelmatig doen en ervan vervreemd zijn. De training bestaat uit het lezen van (eenvoudige, op de werksituatie gerichte) teksten en uit lees- en taaloefeningen met behulp van de computer. Er is één bijeenkomst van 2 uur per week met maximaal 10 deelnemers.  Een cursusleider met enige didactische aanleg en ervaring verzorgt de training. Doel is de communicatievaardigheid en zelfredzaamheid van de deelnemers in werksituaties en daarbuiten te vergroten (zie opmerkingen onder 1). 

1.3 Uitvoering: TC "1.3 Uitvoering:" \f C \l "2" 
Veelal meldt de personeelsfunctionaris een medewerker aan voor de taaltrainingen na een IOP gesprek. De docent nodigt de kandidaat-deelnemer vervolgens uit voor een intake. In een gesprek toets hij de actieve en passieve taalbeheersing, meet de technische leesvaardigheid met een genormeerde toets (BRUS 1 minuut test) en de vaardigheid op het gebied van schrijven en spelling. Van zeker zo groot belang is het om tijdens de intake een indruk te krijgen van de leerbaarheid en van de ‘leergevoeligheid’  van de deelnemer. 

Uitgaande van de verkregen informatie plaatst hij de deelnemer in een van de groepen.
Leermiddelen en –methodes
De kosten worden beperkt gehouden. De docenten maken creatief gebruik van materiaal dat voorhanden is of eenvoudig te ontwikkelen. Denk aan:
· Leesteksten van de jeugdjournaal website;

· De orthotheekbladen van de basisschoolmethode ‘De leessleutel’ voor aanvankelijke lezen en schrijven;

· Woordenlijsten van ‘De leessleutel’;

· Materiaal dat door de docent verzameld of gemaakt is.

Wel ingekocht is een licentie voor de software methode ‘Alfabeter’ voor gebruik op maximaal 10 computers. De methode richt zich op volwassen autochtone laaggeletterden.

Docenten

De uitvoering is in handen van medewerkers van BREED, die de taaltrainingen verzorgen naast hun eigenlijke functie. Middels een oproep in het personeelsblad zijn belangstellenden geworven. Vanwege de afhankelijkheid van collectief vervoer, die geldt voor een groot aantal van de deelnemers, is ervoor gekozen de taaltrainingen tijdens werktijd te verzorgen. En vanwege het inspannend karakter aan het begin van de werkdag.

Deelname aan de taaltrainingen is niet vrijblijvend. Er is een deelnemersreglement, een presentielijst en bij afwezigheid wordt de werkleiding ingelicht.

Instructieruimte 
Als instructieruimte is gekozen voor het zogenoemde Polisanogebouw. Dit ligt ongeveer 100 meter van het hoofdgebouw van BREED en heeft de grootte van een klaslokaal. Er staan 10 netwerkcomputers. Ook kunnen de docenten gebruik maken van een beamer, DVD speler of videorecorder. Daarnaast is er een whiteboard en een servicekast, waarin de materialen voor de taaltrainingen worden bewaard.

Terugkoppeling 
Contact mèt en terugkoppeling aan de werkleiding wordt overgelaten aan de docenten. Er zijn geen officiële rapportages. Ook geen protocollen of voorschriften voor de wijze van terugkoppeling.
1.4 Evaluatie TC "1.4 Evaluatie" \f C \l "2" 
Continuïteit
Het is erg moeilijk gebleken om uit eigen gelederen voldoende goede taaltrainers te werven. De werkdruk is vaak al groot. Daar past geen extra taak bij. En niet alle managers zijn enthousiast voor het idee om een medewerker een paar uur per week af te staan voor doceertaken. Ook is het lastig kwaliteitseisen te stellen aan een taaltrainer.
En daar komt het probleem van de continuïteit nog bij. Een docent kan zich door werkdruk gedwongen voelen prioriteit te geven aan zijn eigenlijke taken. 
Methodisch werken
Bij gebrek aan methodes wordt voor het samenstellen van de lesstof een beroep gedaan op de creativiteit van de taaltrainers. Dit resulteert in tal van oefeningen, maar van een methodische opbouw is daarbij geen sprake. De gemaakte en gebruikte oefeningen worden wel bewaard voor later hergebruik.

Lesruimte
Men maakt gebruik van een ruimte, die ook voor andere interne cursussen en trainingen wordt ingezet. Faciliteiten als whiteboard, flip over en computers zijn voorhanden. Lastig is dat de taaltrainers regelmatig geconfronteerd worden met wijzigingen in de meubilairopstelling, wijziging in de computerinstellingen en conflicterende reserveringswensen.

Contact met werkleiding
Er is geen protocol voor terugkoppeling. De werkleiding is niet of nauwelijks op de hoogte van de vorderingen van de deelnemers. Ook bij afwezigheid (bijvoorbeeld vanwege verlof of ziekte) is de communicatie niet duidelijk.

Resultaten

Natuurlijk zijn er resultaten te melden. Medewerkers die beter communiceren of inmiddels beter lezen. En het moet niet onvermeld blijven dat de meeste deelnemers erg enthousiast zijn over de training en graag door willen gaan. Maar de vooruitgang is niet te meten. En daarmee is dus ook niet vast te stellen of de doelstellingen gehaald zijn en of het traject afgesloten kan worden. 
2. Ideeën voor een andere aanpak TC "2. Ideeën voor een andere aanpak" \f C \l "1"  
2.1 Meer professionaliteit TC "2.1 Meer professionaliteit" \f C \l "2" 
Genoemde knelpunten zijn een reden om een andere, meer professionele aanpak van de lessen Nederlands na te streven. Denk aan een werkwijze die doelgericht is en de voortgang en resultaten meetbaar maakt.

De docent heeft dan regelmatig contact met de werkleiding. Dit bevordert de aansluiting van de lessen op de behoefte van de medewerker en diens werkplek. Resultaten zijn beter èn komen sneller tot stand wanneer de deelnemer de gelegenheid krijgt het geleerde in zijn werksituatie te oefenen. Samenwerking met de werkleiding is daarom onontbeerlijk.  Men benut het contact tevens om de voortgang te bespreken en eventuele belemmeringen op te lossen.
Een gesprek, intakeformulier en een instaptoets bepalen vooraf de startsituatie van iedere deelnemer. Het beoogde eindresultaat en plan van aanpak beschrijft de docent in een ontwikkelplan. 
De docenten werken als team samen en hebben één herkenbare professionele wijze van doceren, uitgaande van dezelfde methodiek en methode. Zij delen hun ervaringen, bespreken lastige situaties en werken zo aan het verbeteren van hun professionaliteit.

2.2 Structuur TC "2.2 Structuur" \f C \l "2" 
In het Europese raamwerk staat helder beschreven welke niveaus en daaraan verbonden vaardigheden op het gebied van Nederlands onderscheiden worden. In bijlage 1 vindt u deze terug in een overzicht. Deze niveaus en vaardigheden vormen het uitgangspunt. Aan ieder niveau zijn methodes en leermiddelen verbonden. 
Het ‘Circuitmodel’ en het daaraan verbonden ‘Rondeboek’ verfijnen de structuur. Zie de bijlagen 2 en 3. 
2.3 Intake TC "2.3 Intake" \f C \l "2" 
Iedere deelnemer krijgt een uitgebreide intake.
Deze heeft drie onderdelen:

- een intakeformulier

- een intakegesprek

- en een diagnostische toets op het gebied van spreken, lezen, luisteren en schrijven  en leerbaarheid.
Zo ontstaat een beeld van zijn taalbeheersing op de werkplek in relatie tot de functie-eisen en het trajectdoel. Dit is de startsituatie en daarmee uitgangspunt voor de ontwikkelplannen. De docent maakt in overleg met de medewerker en de leidinggevende het ontwikkelplan. Het einddoel en plan van aanpak beschrijft hij in meetbare termen, evenals de leerdoelen en het tijdpad waarbinnen een en ander gerealiseerd wordt.

 2.4 Maatwerk TC "2.4 Maatwerk" \f C \l "2" 
In alle groepen wordt gedifferentieerd gewerkt. Dit houdt in dat de deelnemers verschillende niveaus van lezen, schrijven, spreken, gesprekken voeren en luisteren kunnen hebben. Deelnemers  werken in eigen tempo, individueel en in subgroepjes, en worden extra individueel begeleid op onderdelen waar ze moeite mee hebben. 
Op deze manier houdt men rekening met factoren zoals tempo, leerstijl, vermogen tot taalverwerving en zelfstandig leervermogen. 

2.5 Groepsgrootte en duur TC "2.5 Groepsgrootte en duur" \f C \l "2" 
De groep bestaat uit maximaal 12 personen. Dit om optimaal aan te kunnen sluiten op de individuele behoeften. De groepen worden ingedeeld naar niveau en leervraag. Autochtone en allochtone medewerkers zitten dan ook in één groep. 
De totale duur van de opleiding verschilt per persoon en wordt bij de intake voorlopig vastgesteld. Op basis van een tussentijdse evaluatie kan de docent in overleg met de leidinggevende besluiten de training te verlengen of te verkorten. Docenten geven les in blokken van 12 weken, 2 uur per week.

Bij de start van ieder blok kunnen nieuwe deelnemers instromen. Tussentijdse instroom is in overleg met de docent mogelijk.

2.6 Methodes TC "2.6 Methodes" \f C \l "2"  

De docent werkt zowel centraal al decentraal. Sommige onderwerpen worden centraal gedoceerd. Dit werkt effectiever. Denk aan spreekopdrachten, verklarend lezen of problemen die meer algemeen voorkomen. 

Andere stof worden individueel aangeboden. Dit biedt de mogelijkheid van een ‘maatpak’ dat beter aansluit op de persoonlijke leerbehoefte. De docent brengt  daarbij zoveel mogelijk afwisseling aan in de werkvormen. Zo werkt hij met groepslessen, e-learning (digitaal lesmateriaal), televisie, praktijkopdrachten en verschillende lesboeken. 

Uitgangspunt is steeds het zogenoemde ‘Circuitmodel’. Zie bijlage 2. Bedoeld model geeft structuur aan het leren en de bijpassende stof. Ook biedt het de cursist afwisseling in de uit te voeren taken.

Vanuit de intakegegevens wordt vastgesteld op welk punt van het circuitmodel een cursist start. Dus op welk niveau en met welke stap de cursist aan de gang gaat. Zie bijlage 2. Daar wordt vervolgens passend materiaal bij gekozen. Zo biedt de docent  iedere deelnemer een programma aan dat past bij zijn niveau en ontwikkelvraag. De combinatie van de verschillende onderdelen zorgt voor een stimulerende leeromgeving. 

‘Alfabeter’ bijvoorbeeld sluit goed aan bij de laagste niveaus. Alfabeter is een computerprogramma waarmee de deelnemer kan oefenen met letters lezen en woordjes herkennen. In het kader van het ‘Aanvalsplan Laaggeletterdheid’ ontwikkelde E.T.V. ( educatieve TV van TV Gelderland) de methode ‘Lees en schrijf’. Hiervan gebruiken de docenten deel 1 en 2. Met de softwareprogramma’s ‘de Husselaar’ en ‘Muiswerk’ oefenen de cursisten het maken van zinnen. Dit doen ze door losse woorden in de juiste volgorde te zetten. 
Indien de deelnemers thuis de beschikking hebben over een computer kunnen ze zelfstandig verder werken met de multimediaprogramma’s en andere ondersteunende oefeningen. Praktijkopdrachten zijn eveneens een krachtig leermiddel. Zij worden aangepast aan de werkzaamheden, de functie en werkomgeving van Breed.

2.7 Praktijkopdrachten TC "2.7 Praktijkopdrachten" \f C \l "2" 
In alle trajecten is het ontwikkelen van Nederlands in relatie tot de werkplek het uitgangspunt. De docent heeft regelmatig contact met de leidinggevende op de werkplek en kan daarom passende praktijkopdrachten geven. Dit vergroot de handelingsbekwaamheid in de dagelijkse praktijk. 

Praktijkopdrachten zijn dan ook essentieel. Deelnemers leren het meest effectief door het geleerde in de praktijk toe te passen en te oefenen. In voorkomende gevallen krijgt een collega het verzoek als maatje te functioneren bij bepaalde praktijkopdrachten.


2.8 Meten en rapporteren TC "2.8 Meten en rapporteren" \f C \l "2"  
Schriftelijke toetsen maar ook geobserveerde praktijkopdrachten geven zicht op de voortgang. De docent registreert dit. Regelmatig vraagt hij de leidinggevende  feedback over de ervaren voortgang in taalontwikkeling op de werkvloer.

Iedere cursist heeft een ‘Rondeboek’. Het Rondeboek is gebaseerd op het Circuitmodel. Zie voor een voorbeeld bijlage 3. Hierin is aangegeven welke onderdelen de medewerker gaat volgen. Ook houdt de docent hierin de voortgang van het ontwikkelproces bij door onderdelen af te tekenen die de cursist met goed gevolg heeft afgerond. Het Rondeboek lijkt ook een prima middel om de leidinggevende op de hoogte te houden van de voortgang. 

Alle toets- en resultaatformulieren vormen onderdeel van iemands portfolio.
De docent zorgt voor terugkoppeling in de vorm van een rapportage aan de leidinggevende bij Breed. Om de drie maanden is er een voortgangsgesprek met de kandidaat en de leidinggevende aan de hand van het opleidingsplan, rondeboek en het portfolio. Dit is ook het moment om met de leidinggevende en de medewerker te bepalen of de leerdoelen zijn gerealiseerd. En daarmee het moment om te beslissen of de opleiding afgerond wordt of met een periode van 12 lessen verlengd. 

2.9 Uitvoering TC "2.9 Uitvoering" \f C \l "2"  
Momenteel beschikt BREED over 2 functionarissen die trainingen kunnen verzorgen. Zij hebben beiden een onderwijsbevoegdheid. Daarnaast is er behoefte aan professionele ondersteuning van het ROC. Een ervaren docent gaat daarom ondersteunen en adviseren bij:

- de keuze voor een methodiek en methode;
- de implementatie ervan;
- de intakes en het samenstellen van de groepen;
- coaching van de huidige docenten;
- doceren.

De docent van ROC Nijmegen vormt samen met de huidige docenten van Breed en de adviseur Opleidingen een projectgroep om concreet uitvoering te geven aan het programma. Al werkend draagt hij de methodiek en programma’s van ROC Nijmegen over aan de docenten van Breed. Zo vinden alle toekomstige ontwikkelingen en nieuwe methodes op het gebied van verwerving van de Nederlands taal hun weg naar Breed.
Hierbij sluit de docent goed aan bij de aanwezige ervaring en deskundigheid, zodat de kwaliteitsslag die gezamenlijk gemaakt wordt ook gedragen wordt. 
De senior adviseur P&O belast met opleidingen, coördineert het proces.
2.10 Start TC "2.10 Start" \f C \l "2"  

Inmiddels is de intakefase van start gegaan. Dinsdag 3 juni 08 beginnen de lessen. Voor het eind van het jaar kunnen 2 blokken van 12 lessen bijna afgerond zijn. In die tijd komt de projectgroep regelmatig bij elkaar. In het begin iedere week, later wat minder frequent. Waar tijdens de rit al bijgesteld kan worden, gebeurt dit ook. Op het eind van het jaar moet de nieuwe aanpak er staan. Dit is tevens het geplande moment voor de eindevaluatie. De uitkomst hiervan bepaalt hoe BREED verder gaat in 2009. 
3. Aanbevelingen TC "3. Aanbevelingen" \f C \l "1" 
Ik dit hoofdstuk vat ik het voorgaande nog eens samen in de vorm van aanbevelingen.

1. De behoeften aan trainingen Nederlands zijn in de sociale werkvoorziening zeer divers. Structuur in het aanbod is echter van essentieel belang. Het Europees Raamwerk (zie bijlage 1) kan hiertoe prima dienen. Een verdere verfijning kan het ‘Circuitmodel’ bieden. Een duidelijke structuur is een voorwaarde voor een professionele manier van werken. Hiermee doel ik op de mogelijkheden het startpunt te bepalen, goede doelen te formuleren, de voortgang te volgen en uiteindelijk het resultaat te meten. Het is raadzaam een dergelijke indeling als uitgangspunt te nemen en hier passende methodes en leermiddelen bij te kiezen.
2. De grote diversiteit aan behoeften noodzaakt tot het indelen in meerdere groepen die een verschillend aanbod krijgen. En ook binnen de groepen ontkomt men niet aan verdere differentiatie om in individuele behoeften te voorzien.  Dit vraagt een diversiteit van materiaal. Ook stelt dit eisen aan de flexibiliteit van de docent ten aanzien van de didactische aanpak. Niettemin is het van belang om vanuit één visie te werken met één herkenbare aanpak. 

3. Een breed aanbod aan werkvormen en materiaal biedt de cursist afwisseling in de uit te voeren taken. Denk aan digitaal lesmateriaal, tv-programma’s, lesboeken, groeps- en individuele oefeningen, praktijkopdrachten en aan uitnodigend materiaal om thuis mee te oefenen.

4. Om professioneel te werken heb je een professionele docent nodig. Hij is bij voorkeur gekwalificeerd. Bij grotere organisaties zijn er wellicht meerderen nodig. Dit heeft het voordeel dat zij samen kunnen werken in een team en elkaar feedback kunnen geven. Ze kunnen hun ervaringen delen, lastige situaties bespreken en zo werken aan het verbeteren van hun professionaliteit. Ook kan men overwegen (tijdelijk) een ervaren NT1 en/of NT2 docent  aan te trekken die in een ‘train the trainer’ programma zijn deskundigheid overdraagt aan de anderen.   

5. Een goede intake kost weliswaar veel tijd, maar levert veel op.

Een intake is namelijk niet alleen van belang om het startpunt te kunnen bepalen. De verkregen informatie is tevens een goede indicatie voor het niveau dat bereikt kan worden. Met andere woorden: men is nu beter in staat een reëel doel te formuleren, doelgericht te werken en een plan van aanpak maken. Een ander bijkomend voordeel is dat men op basis van goede intakegegevens een betere groepsindeling kan maken.

6. Het is aan te raden duidelijke afspraken te maken met de manager. Hij is tenslotte de opdrachtgever. In een persoonlijk ontwikkelplan geef je aan wat de leerdoelen zijn, dus waar je naar toe gaat werken, in welk tijdsbestek, met welke middelen en tegen welke kosten. Dit plan wordt bij voorkeur ondertekend door de drie partijen: de medewerker, de leidinggevende en de docent.  Duidelijkheid en overeenstemming voorkomen immers problemen. 
7. Om bovenstaande reden is een goede samenwerking met de leidinggevenden een voorwaarde om het proces te laten slagen. Regelmatig de werkplek van de cursist bezoeken draagt hiertoe bij. Dit is bij uitstek de gelegenheid de voortgang te bespreken met de leidinggevende en eventuele belemmeringen op te lossen. En natuurlijk vanwege het grote voordeel voor de praktijkopdrachten. Een betere voorwaarde om deze goed aan te laten sluiten op de werksituatie is er eigenlijk niet. Bijna overbodig te zeggen dat deze manier van werken ook de betrokkenheid van de werkleiding vergroot en daarmee het effect van de training. 

8. Een terugkerend onderwerp van gesprek met de cursist en de manager is de voortgang van het proces. Het zogenoemde Rondeboek in combinatie met het portfolio maakt dit voor beiden inzichtelijk.

Raadzaam is minimaal een keer per blok van 12 weken een voortgangsgesprek te plannen met alle partijen en gezamenlijk te bepalen of de leerdoelen gerealiseerd zijn. Dit is tevens het ideale moment om vast te stellen of de opleiding afgerond of beter met een periode van 12 lessen verlengd kan worden. 
9. Ieder mens kan ziek worden. Maar als de docent langer dan een week uitvalt door ziekte dan is dat niet alleen heel vervelend voor betrokkene, maar ook voor de cursisten. De continuïteit van de training is dan namelijk in gevaar. Natuurlijk kan ook de medewerker ziek worden. En zowel de docent als de medewerker heeft recht op vakanties en vrije dagen. Maar hoe ga je hiermee om? Kan een docent of medewerker bijvoorbeeld vakantie opnemen in een periode dat de training volop draait?

Dit zijn allemaal punten waarover je beter van te voren afspraken kunt maken. 
Bijlage 1. Het Europees Raamwerk TC "Bijlage 1. Het Europees Raamwerk" \f C \l "1" 
Niveaus en daaraan verbonden vaardigheden uit het Europees Raamwerk.

	Niveau A0 - Absoluut beginner

	Heeft nog geen kennis van de Nederlandse taal. 


	Niveau A1 - Basisgebruiker

	Kan vertrouwde, alledaagse uitdrukkingen en elementaire zinnen over concrete behoeften begrijpen en gebruiken. Kan zichzelf en anderen voorstellen en kan vragen over persoonlijke gegevens stellen en beantwoorden (zoals waar iemand woont, mensen die men kent en dingen die men heeft). Kan op een eenvoudige manier communiceren, als de gesprekspartner langzaam en duidelijk spreekt en bereid is te helpen. 


	Niveau A2 - Basisgebruiker

	Kan zinnen en vaak voorkomende uitdrukkingen begrijpen met betrekking tot onderwerpen van onmiddellijk belang (b.v. informatie over zichzelf en familie, boodschappen doen, werk). Kan in eenvoudige en alledaagse situaties communiceren over vertrouwde en alledaagse onderwerpen. Kan in eenvoudige termen aspecten van zijn/haar achtergrond, zijn/haar onmiddellijke omgeving, zijn/haar onmiddellijke behoeften beschrijven. 


	Niveau B1 - Onafhankelijk gebruiker

	Kan de hoofdpunten begrijpen van standaardcommunicatie over vertrouwde onderwerpen die regelmatig voorkomen op het werk, op school, in de vrije tijd etc. Kan omgaan met de meeste situaties die zich plegen voor te doen tijdens een reis door het gebied waar de taal gesproken wordt. Kan eenvoudige, coherente teksten produceren over vertrouwde onderwerpen of onderwerpen die tot de persoonlijke belangstellingssfeer behoren. Kan ervaringen, gebeurtenissen, dromen, verwachtingen en ambities beschrijven en beknopt redenen of uitleg geven voor meningen en plannen. 


	
	Niveau B2 - Onafhankelijk gebruiker

	Kan de kerngedachten van complexe teksten over concrete en abstracte onderwerpen begrijpen, ook van technische discussies in zijn/haar specialisatie. Kan zo vlot en spontaan communiceren dat de regelmatige interactie met moedertaalsprekers voor geen van beide partijen lastig is. Kan duidelijke, gedetailleerde tekst produceren over uiteenlopende onderwerpen. Kan een standpunt uiteenzetten over een bepaald thema en daarbij voor- en nadelen en verschillende opties aangeven. 


	Niveau C1 - Vaardiggebruiker

	Kan moeilijke, langere teksten van uiteenlopende aard begrijpen. Kan impliciete betekenis herkennen. Kan zichzelf vlot en spontaan uitdrukken, zonder al te duidelijk naar woorden te zoeken. Kan de taal flexibel en efficiënt aanwenden voor sociale, academische en professionele doelen. Kan duidelijke, goed gestructureerde, gedetailleerde teksten produceren over complexe onderwerpen, met een weloverwogen tekstopbouw, een duidelijke samenhang en goed gebruik van verbindingswoorden. 


	Niveau C2 - Vaardiggebruiker

	Kan zonder moeite alles begrijpen wat hij/zij hoort of leest. Kan informatie van gesproken of geschreven bronnen samenvatten, op een coherente manier argumenten en uiteenzettingen reconstrueren. Kan zichzelf spontaan, erg vlot, precies en genuanceerd uitdrukken, ook in meer complexe situaties. 


	Niveau Nederlands in relatie tot functioneringsniveau werknemer

· Niveau A1: met dit niveau is ongeschoold werk mogelijk. Bijvoorbeeld schoonmaak- en productiewerk. 

· Niveau A2: hiermee is werk mogelijk op assistent-niveau. Bijvoorbeeld assistent lasser of winkelassistent. 

· Niveau B1: dit niveau is voldoende voor een basisberoepsbeoefenaar. Bijvoorbeeld lasser, helpende, bedrijfsadministratief medewerker. 

· Op weg naar Niveau B2: met dit niveau kan gewerkt als zelfstandig beroepsbeoefenaar. Bijvoorbeeld sociaal dienstverlener, eerste monteur elektro. 

· Niveau B2 of hoger: dit niveau is voldoende voor een middenkaderfunctionaris of specialist. Bijvoorbeeld onderwijsassistent of apothekersassistent.


	

	


Bijlage 2. Het Circuitmodel TC "Bijlage 2. Het Circuitmodel" \f C \l "1" 
	Niveau 1
	Lezen 


	Schrijven
	Ondersteunende vaardigheden
	Luisteren
	spreken
	Functionele vaardigheden

	Blok 1
	Post
	Personalia
	Lees- en schrijfvoorbereiding
	Informele gesprekken
	Informele gesprekken
	

	Blok 2
	Borden
	Gegevens ordenen en noteren
	Klankzuivere woorden
	Groepsgesprekken
	Groepsgesprekken
	

	Blok 3
	Woord en beeld
	Memo’s
	Spelling 1
	Zakelijke gesprekken
	Zakelijke gesprekken
	

	Blok 4
	De krant

Het tijdschrift
	Verslagen
	
	
	
	

	Blok 5
	Informatieve teksten
	Eigen verhaal 
	
	
	
	


Bijlage 2.  Het Circuitmodel
	Niveau 2
	Lezen 


	Schrijven
	Ondersteunende vaardigheden
	Luisteren
	Spreken
	Functionele vaardigheden

	Blok 1
	De post
	Personalia en eigen administratie
	Schrijven van tweeklanken
	Informatie achterhalen
	Informele gesprekken
	

	Blok 2
	Je weg vinden
	Gegevens ordenen en noteren
	Medeklinker combinaties


	Instructies volgen
	Situatie beschrijven
	

	Blok 3
	Leesplezier
	Correspondentie
	Open en gesloten lettergrepen

Meervoudsregels
	Telefoongesprek
	Telefoongesprek
	

	Blok 4
	De krant
	Verslag
	Luister- en inprentwoorden
	Routebeschrijving
	Gesprek met instantie
	

	Blok 5
	Informatieve teksten
	Eigen verhaal
	Hoofdletters en leestekens
	Voorlichtingsbijeenkomst
	klacht
	


Bijlage 2. Het Circuitmodel

	Niveau 3
	Lezen 


	Schrijven
	Ondersteunende vaardigheden
	Luisteren 
	spreken
	Functionele vaardigheden

	Blok 1
	Leesstrategieën 
	Schrijven als proces
	Spelling 3

Meertekenklanken
	Spreek-  en luisterstrategieën 
	Spreek-  en luisterstrategieën
	Vergaderen en notuleren

	Blok 2
	Informatieve teksten (3)
	Brieven

Interpunctie 
	S/z, f/v, in meervoudsvormen,


	Gespreksvaardigheid
	Gespreksvaardigheid
	Bronnen en naslagwerken

	Blok 3
	Leesplezier (2)
	Aantekeningen maken
	Bez.vnw. 

Naar-na

Kennen-kunnen
Leggen-liggen
	spreken
	spreken
	Formulieren

	Blok 4
	Instructieteksten
	Samenvattingen en verslagen
	Regels voor werkwoordsvormen: tegenwoordige tijd, gebiedende wijs
	
	
	Communicatie

	Blok 5
	Overzichten
	Creatief schrijven
	Verleden tijd

Voltooid deelwoord
	
	
	Bibliotheek

	Blok 6
	Studerend lezen
	
	Oriëntatie op het vak Nederlands

(bijv. naamw, samengestelde zinnen, kennis van spellingswijziging)
	
	
	Vragen en opdrachten


Bijlage 3. Het Rondeboek TC "Bijlage 3. Het Rondeboek" \f C \l "1" 
Circuitmodel

Nederlandse taal

Niveau 1

Naam: 

Docent:

datum: 

De eerste ronde

	Vaardigheid
	Materiaal

module
	Computer
	Resultaat

	Lezen
	Module 1

De post
	Alfabeter lezen 

De post
	

	Schrijven
	Personalia
	
	

	Ondersteunende vaardigheden
	Lees- en schrijfvoorbereiding

In circuitmodel –

Luisteren 1 opdr. 1, 

Verschil horen in klanken
	
	

	Luisteren 
	Informele gesprekken
	
	

	Spreken
	Informele gesprekken
	
	

	Extra
	
	
	

	Functionele vaardigheden
	
	
	


De tweede ronde

	Vaardigheid
	Materiaal

module
	Computer
	Resultaat

	Lezen
	Module 2

Borden 


	Alfabeter lezen Borden
	

	Schrijven
	Gegevens ordenen en noteren
	
	

	Ondersteunende vaardigheden
	Klankzuivere woorden
	
	

	Luisteren
	Groepsgesprekken
	
	

	Spreken
	Groepsgesprekken
	
	

	Extra
	
	
	

	Functionele vaardigheden
	
	
	


De derde ronde

	Vaardigheid
	Materiaal

module
	Computer
	Resultaat

	Lezen
	Module 3

Woord en beeld
	Alfabeter lezen Woord en beeld
	

	Schrijven
	Memo’s
	
	

	Ondersteunende vaardigheden
	Spelling 1
	
	

	Luisteren
	Zakelijke gesprekken
	
	

	Spreken
	Zakelijke gesprekken
	
	

	Extra
	
	
	

	Functionele vaardigheden
	
	
	


De vierde ronde

	Vaardigheid
	Materiaal

module
	Computer
	Resultaat

	Lezen
	Module 4 

De krant

Het tijdschrift
	Alfabeter lezen 

De krant
	

	Schrijven
	Verslagen
	
	

	Ondersteunende vaardigheden
	
	
	

	Luisteren
	
	
	

	Spreken
	
	
	

	Extra
	
	
	

	Functionele vaardigheden
	
	
	


De vijfde ronde

	Vaardigheid
	Materiaal

module
	Computer
	Resultaat

	Lezen
	Module 5 

Informatieve teksten
	Alfabeter lezen Informatieve teksten
	

	Schrijven
	Eigen verhaal
	
	

	Ondersteunende vaardigheden
	
	
	

	Luisteren
	
	
	

	Spreken
	
	
	

	Extra
	
	
	

	Functionele vaardigheden
	
	
	



Notitie taaltrainingen bij Breed

Mariëtte van Rens 

