Lessuggestie met formatief evalueren:
"Zakelijke e-mail schrijven bij het profiel E&O °

Formatief evalueren bij lessuggesties van Passende Perspectieven

Een tweetal lessuggesties uit de publicatie “Taal in de profielvakken: Lessuggesties Passende
perspectieven vmbo bb/kb’ is bekeken vanuit het perspectief van formatief evalueren. Er zijn op
basis van de uitgangspunten van formatief evalueren aanpassingen gedaan in een tweetal
lessuggesties. Het gaat hier om de lessuggestie "Zakelijke e-mail schrijven bij het profiel E&O’
De tweede aangepaste lessuggestie is 'Een kookboek maken bij kennismaking met het profiel
HBR'. Deze is apart beschikbaar gesteld.

De lessuggestie “Zakelijke e-mail schrijven bij het profiel E&Q’ is aangepast door er formatief
evalueren in op te nemen. Formatief evalueren is een aanpak waarbij leerdoelen centraal
staan. Docent en leerlingen gaan in gesprek over de leerdoelen en het leerproces, zodat niet
alleen de docent maar ook de leerlingen zelf:

¢ helder hebben waar zij naartoe werken;
e een goed beeld hebben van waar zij staan;

e met gerichte instructie en feedback (nog) niet behaalde doelstellingen kunnen bereiken.

Er is gebruik gemaakt van de formatieve evaluatie cyclus (Gulikers & Baartman, 2017).

Daarin wordt uitgegaan van vijf fasen. Wij hebben gekozen voor een iets aangepaste
formulering, om naast de rol van de docent ook die van de leerling hieronder te vatten.

1. leerverwachtingen verhelderen;

2. leerlingactiviteiten uitvoeren en uitkomsten

vastleggen

. . FASE1
uitkomsten analyseren en interpreteren; Leer-
verwachtingen
verhelderen

communiceren over de resultaten;

. FASE 2
vervolgacties ondernemen. FASE 5 Leeractiviteiten
Vervolgacties uitvoeren en

ondernemen uitkomsten
vastsleggen

FASE 4 FASE 3
Communiceren Uitkomsten
over de analyseren
resultaten en interpreteren
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Leerweg en leerjaar
Vmbo-basis/kader leerjaar 3 en 4

Korte beschrijving

Bij het vak Nederlands en bij het profielvak Economie en Ondernemen (E&O) wordt gewerkt
aan het schrijven van zakelijke e-mails. Bij Nederlands wordt gebruik gemaakt van een opdracht
die geént is op de opdrachten zoals die gegeven worden bij het vak E&O, in plaats van een
opdracht uit de methode Nederlands.

Aanleiding

Bij het profielvak E&O, module 2: Secretarieel, is het verzorgen van communicatie een
belangrijke taak (eindterm). Leerlingen hebben volgens de beroepsdocent veel moeite met het
schrijven van brieven en e-mails. Daarom is extra aandacht hiervoor bij het vak Nederlands
gewenst.

Schrijfvaardigheid is ook een eindterm van het vak Nederlands. In de lessen Nederlands wordt
aandacht besteed aan het schrijven van e-mails. Door de keuze voor een voor de leerlingen
herkenbaar onderwerp uit het profielvak krijgt dit voor hen meer relevantie.

Leerdoelen

Nederlands

- schrijven, correspondentie, niveau 2F: zakelijke e-mail

Profielvak E&O

- module 2: Secretarieel

- taak: secretariéle werkzaamheden verrichten

- deeltaken 1 en 2: backoffice / frontoffice werkzaamheden verrichten
- eindterm: communicatie verzorgen

Leerstof

Nederlands

- schrijven, correspondentie, niveau 2F: herkenbaar schrijfdoel; gebruik basisconventies;
formeel taalgebruik

Profielvak E&O

- specifieke conventies zakelijke e-mail; juiste inhoud voor een zakelijke e-mail
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Leeractiviteiten

STAP 1:in de les Nederlands en les E&O

Bij Nederlands en E&O wordt in dezelfde week gewerkt aan het schrijven van zakelijke e-mails.

1. Bij Nederlands wordt aandacht geschonken aan het schrijven van
zakelijke e-mails.

De docent licht toe waaraan gewerkt gaat worden en gaat met de
leerlingen in gesprek over . Het schrijven van een zakelijke e-mail is in
verschillende beroepen belangrijk en wordt ook in de profielvakken
gevraagd. Wat is het verschil met een persoonlijke e-mail? Welke
aanhef en afsluiting kies je? Wat moet er altijd in staan? Wat zijn
verdere aandachtspunten? Deze punten worden op het bord gezet.

2. De leerlingen krijgen een opdracht voor een kort bericht. Ze schrijven
individueel een e-mail.

De docent loopt rond, geeft waar nodig tips en beantwoordt vragen.

3. Intweetallen bekijken de leerlingen elkaars e-mail. Ze nemen de
aandachtspunten erbij en checken of overal rekening mee is gehouden.
Ook gaan ze na of de inhoud voldoet. Ze benoemen tops en geven
elkaar tips.
leder verbetert de eigen e-mail.

4. Klassikaal wordt teruggekoppeld: waar zijn jullie tegenaan gelopen?
Wat was lastig? Welke tops en tips heb je gekregen en wat heb je
aangepast? Wat neem je mee naar het profielvak?

STAP 2:in de les E &0

Bij E&O wordt ingegaan op de specifieke conventies en eisen die gelden
bij dit vak.

5. De leerlingen krijgen enkele voorbeelden van zakelijke e-mails uit de
beroepscontext van E&O. In tweetallen kijken zij wat er opvalt, in
vergelijking met de mails waaraan bij Nederlands is gewerkt. Denk je
dat er hier specifieke regels gelden? Welke? Zie je ook vaktaal?
Welke? Dit wordt klassikaal teruggekoppeld en er wordt een
overzichtje gemaakt van specifieke eisen en conventies die gelden bij
het vak. En wat wordt er van de leerlingen verwacht voor het
examen?
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6. Er wordt geoefend met een opdracht van het vak. De leerlingen
maken individueel een e-mail.
De docent loopt rond en geeft eventueel feedback.
De leerlingen checken hun mail met de aandachtspunten en brengen
eventueel verbeteringen aan.

7. Klassikaal wordt teruggekoppeld. Wat maakte dit een E&O-opdracht?
Wat was lastig? Wat neem je mee voor de volgende keer? De docent
geeft algemene aandachtspunten mee.

STAP 3: in de les Nederlands

Bij Nederlands krijgen de leerlingen een afsluitende opdracht.

8. De docent vraagt de leerlingen waar ze rekening mee gaan houden,
waar volgens hen het resultaat aan moet voldoen.

9. Op basis van een situatiebeschrijving die ontleend is aan E&O moeten
de leerlingen zelf bedenken wat de inhoud van de mail moet zijn. (De
eisen aan de inhoud en de andere aandachtspunten worden dus
weggelaten uit de opdracht. De leerlingen krijgen wel de opdracht om
zelf eerst te bedenken waar ze allemaal rekening mee moeten
houden.)

De leerlingen schrijven individueel een e-mail.

10. De leerlingen leveren hun definitieve mail in. De docent Nederlands én
de docent E&O voorzien de mail van schriftelijke feedback.

11. In de lessen Nederlands en E&O bespreken de docenten de meest
opvallende punten.

De docenten Nederlands en E&O maken een gezamenlijk
aandachtspuntenlijstje voor zakelijke e-mails. De leerlingen krijgen dit lijstje
en er wordt afgesproken dat dit voortaan bij beide vakken geldt als er een
zakelijk e-mail met een E&O-context moet worden geschreven.
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