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1. Inleiding

1.1 Studeerbaar studiemateriaal

De term 'studeerbaarheid' is door de politiek geintroduceerd, maar verwijst naar zeer
praktische kwaliteitsaspecten van het onderwijs. Wijnen e.a. (1992) hebben in het
rapport fiTe doen of niet te doen?" aangegeven dat er van studeerbaar onderwijs
sprake is wanneer studiebelemmerende factoren ontbreken (p.13). Het uiteindelijke
doel van het vergroten van de studeerbaarheid van het hoger onderwijs is het
vergroten van de kans voor potentieel geschikte studenten om een studie binnen de
nominale studieduur af te ronden.

De studeerbaarheid van het onderwijs is afhankelijk van diverse aspecten zoals
onderwijsstijl en -werkvormen, evaluatievormen, maar o.a. ook van het gehanteerde
studiemateriaal.

Wanneer we spreken over studeerbaar studiemateriaal dan gaat het over
studiemateriaal dat aan een aantal kwaliteitseisen voldoet zodat het potentieel
geschikte studenten in staat stelt de beoogde doelstellingen te bereiken.

We onderscheiden schriftelijk en digitaal studiemateriaal.

Wat betreft het schriftelijk studiemateriaal focussen we in dit document enerzijds
op de traditionele syllabus® die gebruikt wordt tijdens onderwijsactiviteiten en
anderzijds op de syllabus die geschreven is met de bedoeling studenten zelfstandig
de leerinhouden te laten verwerken. Onder digitaal studiemateriaal verstaan we die
hulpmiddelen die studenten stimuleren tot actief leren via het gebruik van ICT-
mogelijkheden.

1.2 Meerwaarde

Als lesgever wens je studiemateriaal uit te werken dat activerend is en aanzet tot
zelfstudieactiviteiten of codperatief leren, dat met andere woorden het leerproces
faciliteert.

Sommige lesgevers vinden dat een beetje variatie in de opmaak van het
studiemateriaal leuk is. Elke lesgever maakt een syllabus volgens zijn eigen
persoonlijkheid en dat mag die syllabus ook uitstralen. Studenten moeten volgens die
lesgevers beseffen dat in het leven alles nu eenmaal niet voorgestructureerd verloopt.

Vanuit de diensten studieadvies en onderwijsontwikkeling en internationalisering
(O&lI), de fora onderwijsontwikkeling, leerbegeleiding en taalondersteuning opteren
we toch voor een vast kader omdat dit

! Een syllabus biedt een overzicht van de leerstof van een opleidingsonderdeel en wordt
geschreven door de lesgever(s) zelf. Daardoor kan de informatie precies worden afgestemd op de
inhouden die men aan bod wil laten komen. Een syllabus biedt vaak extra ondersteunende
informatie die de studenten helpt de competenties te verwerven.

Dienst studieadvies en Dienst O&I © 2009 Arteveldehogeschool Gent
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1 veiligheid biedt aan studenten. Een herkenbare opbouw van studiemateriaal
bespaart de student een hoop zoekwerk!

9 structuur  biedt aan de studenten, zeker ook aan die studenten die structuur
nodig hebben om te kunnen slagen.

1 zorgt voor een hoger rendement van het studiemateriaal. Dat is mooi
meegenomen want een lesgever steekt in studiemateriaal toch een pak werk!

1 hetleerproces optimaal ondersteunt . Dat betekent meestal ook dat er
minder extra begeleiding van de student nodig is.

De adviezen die gegeven worden in deze handleiding zijn uitermate zinvol voor de
instromers. Geleidelijk kunnen we van studenten verwachten dat ze zelfstandig te
werk gaan en onze goede voorbeelden kunnen overnemen.

1.3 Indeling

Er kan slechts van studeerbaar studiemateriaal sprake zijn als het voldoet aan
kwaliteitscriteria binnen 4 categorieén

didactische basisvereisten
vormgeving

taalgebruik

duurzaambheid

= —a —a —a

Deze handleiding bestaat uit:

1 11 minimale kwaliteitseisen

1 een checklist met minimale kwaliteitscriteria en criteria waar je bij uitbreiding
kan aan beantwoorden

1 adviezen, argumentatie, achtergrondinformatie en/of hulpmiddelen

1 een bibliografie

1 een quicksheet

1 een digitale versie op het intranet van de diensten O&I en Studieadvies

1.4 Samenwerking

De handleiding studeerbaar studiemateriaal is een verbijzondering van het
beleidsdocument fistudiemateriaal in de Arteveldehogeschool: een integrale
benaderingd (2003)2.

Tijdens het Al 2008-2009 werkten de dienst studieadvies, de dienst O&I, het
beleidsteam onderwijs- en studentenbeleid en de fora leerbegeleiding,
onderwijsontwikkeling en taalondersteuning voorliggende handleiding uit.

Er werd ook input gevraagd van een aantal lesgevers op de onderwijsdag en in de
periode daarna. Voor de tips i.v.m. digitaal studiemateriaal baseren we ons op een
publicatie® van de opleiding bachelor in het sociaal werk, die tot stand kwam binnen de

2 Galle, G. (2003). Studiemateriaal in de Arteveldehogeschool: een integrale benadering . Intern
document. Gent: Arteveldehogeschool

3 De Zitter, M., Knockaert, J., Sap, H. en Bocklandt, P. (2008). Activerend digital begeleid leren.
Grasduinen in tools voor lesgevers . Intern Document. Gent:Arteveldehogeschool.
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kenniskring Open en Afstandsleren. In deze publicatie vind je ook een beschrijving van
diverse technische hulpmiddelen.

1.5 Timing en implementatie

We willen met deze Arteveldebrede handleiding houvast bieden bij het opstellen van
studiemateriaal.

Opleidingen zijn vrij te bepalen wanneer ze de implementatie van de

bhandl eiding studeerbaar studiemateriaal 6 al s
kwaliteitsplan. Opleidingen zijn ook vrij te beslissen welke periode ze nemen

voor de implementatie en d e wijze waarop ze deze doorvoeren bv. via

overleg, vorming en/of screening.

Lesgevers kunnen deze handleiding uiteraard ook op individuele basis
raadplegen.

Arteveldebreed zal er de komende jaren een vormingsaanbod uitgebouwd worden rond
studeerbaar studiemateriaal. Op vraag van opleiding(en) en desgevallend volgens hun
specifieke wensen, kan een sjabloon ontwikkeld worden door de dienst ICTO dat
rekening houdt met de vooropgestelde kwaliteitseisen.

1.6 Leeswijzer

Het is niet de bedoeling dat je deze handleiding van A tot Z doorneemt. Op basis van
de checklist of de quicksheet kan je selecteren welke stukken interessant voor jou zijn
of waarover je iets wilt bijleren.

Onderstaande pictogrammen geven aan of een criterium voor studeerbaar

studiemateriaal belangrijk  is en dus als een minimaal kwaliteitscriterium wordt
aanzien in de Arteveldehogeschool, dan wel of je er bij uitbreiding kan aan
beantwoorden.
w = minimaal kwaliteitscriterium
U = kwaliteitscriterium bij uitbreiding

Dienst studieadvies en Dienst O&I © 2009 Arteveldehogeschool Gent
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2. Minimale kwaliteitseisen

2.1 Eisen m.bh.t. de didactische basisvereisten van studiemateriaal

1. Je studiemateriaal start met een goede inleiding van zowel het geheel als de
delen (hoofdstukken) zodat de student zich kan voorbereiden op het leerproces dat
voor hem ligt.

2. Je doelstellingen zijn concreet en duidelijk geformuleerd .

De algemeen omschreven doelstellingen of competenties uit de ECTS-fiche worden
verfijnd en toegelicht: wat moet de student weten en kunnen als hij/zij het
studiemateriaal verwerkt heeft?

3. De inhoud van je studiemateriaal is actueel en relevant in functie van de
beoogde doelstellingen.

4. Je studiemateriaal maakt de leerinhoud voldoende toegankelijk en bevordert het

verwerkingsproces van de student door voldoende en consequent gebruik van
illustraties , voorbeelden en structuurmarkeringen

2.2 Eisen m.b.t. de vormgevin g van studiemateriaal

5. Je presenteert een overzichtelijke inhoudstafel , zodat de student de opbouw van
het studiemateriaal hieruit kan afleiden en kan zien hoe de verschillende delen zich
tegenover elkaar verhouden. Je hanteert een consequente  nummerin g en de
indelingin ~ hoofdingen  doorheen het schriftelijk studiemateriaal is eenduidig.

6. Je gebruikt een leesbaar lettertype: Verdana 9

7. Je verwijst naar een actuele bronnen - en literatuurlijst en je maakt gebruik van

een consequent systeem om te citeren en te refereren.

2.3 Eisen m.b.t. het taalgebruik in studiemateriaal

8. Je tekst is gestructureerd , waardoor de student duidelijk de indeling en de
opbouw kan afleiden.

9. Je taalgebruik is correct

10. Je hanteert de officiéle spelling 2005 en volgt een een consequente
schrijfwijze voor woorden die niet in de woordenlijst staan.

2.4 Eisen m.b.t. de duurzaamheid van studiemateriaal

11. Je studiemateriaal is opgemaakt met respect voor diversiteit

Dienst studieadvies en Dienst O&I © 2009 Arteveldehogeschool Gent
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3. Checklist

Deze checklist bevat:

~ Minimale kwaliteitscriteria. Ze verwijzen naar de 11 minimale kwaliteitseisen.
v
U Voor de concretisering van deze criteria, lees je best de adviezen in hoofdstuk 4.

‘ \
5/ Criteria waar je studiemateriaal bij uitbreiding kan aan beantwoorden.

NVT Criteria die niet van toepassing zijn voor de betreffende vorm studiemateriaal

Traditionele Syllabus Digitaal
syllabus voor (zelfstudie)
begeleide studie -
zelfstudie materiaal
1. Didactische basisvereisten
Oriénteer je de student via een inleiding op wat \
M W W

komt? (zie 4.1.1)

Verwoord je je verwachtingen ten aanzien van
de studenten in de doelstellingen? (zie 4.1.2)

L
-

1

€

L
-

Geef je voorbeelden die de leerinhoud
toegankelijker maken? (zie 4.1.3)

L
-—

€

L
-—

Maak je geregeld gebruik van illustraties? (zie

4.1.4)

L
-

L
€
L

L
-

Gebruik je structuurmarkeringen? (zie 4.1.5,
4.2.2en 4.3.1)

L
-—

1

€

L
-—

Gebruik je herkenbare iconen voor
verschillende leeractiviteiten? (zie 4.1.5)

C

1

€

C

Dienst studieadvies en Dienst O&lI © 2009
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Traditionele | Syllatus Digitaal
syllabus voor (zelfstudie)

begeleide | studie-
zelfstudie materiaal

Geef je studeeraanwijzigingen? (zie 4.1.6)

\C

M)

Zorg je voor een zinvolle afsluiting? (zie 4.1.7)

\C

\C

Is je inhoud actueel en relevant in functie van
de beoogde doelstellingen? (zie 4.1.8)

1

€

-
-

Zorgen je opdrachten ervoor dat de
leerinhouden beter geanalyseerd en beter
begrepen worden? (zie 4.1.9)

C

L
-

Voeg je zelftoetsen en/of voorbeeld
evaluatievragen toe ? (zie 4.1.10)

\C

-
-

2. Vormgeving

Gebruik je een consistente en doorlopende ) 1 NVT
(pagina)nummering? (zie 4.2.1) \_// U

Heb je een inhoudsopgave gemaakt en gebruik 1 1 )
je een consequente lay-out voor titels? (zie \_jj i_/j \_jj
4.2.2)

Gebruik je een leesbaar lettertype: Verdana 9? ) 1 1
(zie 4.2.3) M M M
Bevorder je met interlinies en witregels de 1 1 )
leesbaarheid? (zie 4.2.4) \y U \f/

Vul je je tekst niet uit? (zie 4.2.5)

\C

Zijn je illustraties en tabellen duidelijk

leesbaar? (zie 4.2.6)

-
-

* minimaal voor digitaal  zelfstudie materiaal.
® minimaal voor digitaal  zelfstudie materiaal.
Dienst studieadvies en Dienst O&I © 2009 Arteveldehogeschool Gent
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Traditionele | Syllabus Digitaal
syllabus voor (zelfstudie)

begeleide | studie-
zelfstudie | materiaal
Zijn je marges voldoende ruim? (zie 4.2.7) NVT

0

Refereer je op een correcte wijze? (zie 4.2.8)

M)

Maak je gebruik van gepaste ICT-
hulpmiddelen voor digitaal studiemateriaal?

(zie 4.2.9)

NVT

3. Taalgebruik

Is je tekststructuur duidelijk? (zie 4.3.1)

L
-

1

€

L
-

Zijn je (tussen)titels en opsommingen uniform

|

\C

|

geformuleerd? (zie 4.3.2)

Is je zinsstructuur eenvoudig gehouden? (zie N ‘ N
4.3.2) \JJ \Jj \JJ
Is je tekst zo actief en persoonlijk mogelijk \Uj \Uj \Uj

geformuleerd? (zie 4.3.3)

Is je woordgebruik duidelijk, aantrekkelijk en
genderonafhankelijk? (zie 4.3.5en 4.4.3)

©

C

©

Is je taalgebruik correct? (zie 4.3.4)

S W) S
- Py
Is je tekst gecontroleerd op spelfouten? (zie ijj) \JJ/ &

4.3.9)

Dienst studieadvies en Dienst O&lI © 2009
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Traditionele | Syllabus voor | Digitaal
syllabus begeleide (zelfstudie)
zelfstudie studie-
materiaal

4. Duurzaamheid

Is je studiemateriaal niet te duur? (zie 4.4.1)

Ga je zorgzaam om met papier? (zie 4.4.2) y y NVT

Is je studiemateriaal opgemaakt met respect N N N

voor diversiteit? (zie 4.4.3) L4 L4 L4
Arteveldehogeschool Gent

Dienst studieadvies en Dienst O&lI © 2009
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4. Adviezen, argumentatie en achtergrondinformatie

4.1 Didactische basisvereisten

Bij het verwerken van leerinhouden zal de student in zijn leerproces verschillende
leeractiviteiten doorlopen die in de volgende categorieén onderverdeeld kunnen
worden:

1 VOORBEREIDEN LEERPROCES

T DOORLOPEND - Motivatie en concentratie

1 UITVOEREN EN REGULEREN LEERPROCES

1 BEOORDELEN VAN HET LEREN

In het studiemateriaal besteed je als lesgever best aandacht aan deze verschillende
aspecten van het leerproces. Hieronder volgen per categorie adviezen en tips hoe je
dit kunt doen.

VOORBEREIDEN LEERPROCES

4.1.1 Inleiding

Advies:

Zorg voor een goede inleiding van zowel het studiemateriaal in zijn geheel als de
afzonderlijke delen. Zo kan de student zich voorbereiden op het leerproces dat voor
hem ligt.

Volgende onderdelen zijn nuttig om in een inleiding op te nemen:

Aan welke competenties wordt gewerkt via het opleidingsonderdeel?
Welke leerinhouden komen aan bod en wat is hun onderlinge samenhang?
Welke doelstellingen moet de student bereiken?

Hoe situeren de leerinhouden zich in het gehele opleidingsprogramma?
Wat is de relevantie  van de leerinhouden?

Welke evaluatievorme n worden gebruikt?

Welk studiemateriaal is noodzakelijk (powerpoints, notities, ...)?

Hoe is het studiemateriaal opgebouw d?

= =& —& —& —a —a _—a _—a

Via een inleiding worden verschillende leeractiviteiten gestimuleerd:
1 anticiperen op valkuilen
1 motiveren en activeren van het leerproces
1 studenten laten nadenken over leerdoelen
1 activeren van en aansluiten bij relevante voorkennis
Vooral bij (digitaal) zelfstudiemateriaal is een goede oriéntatie aangewezen.
Een degelijke inleiding oefent de functie v

hulpmiddel dat de student helpt om nieuwe informatie te begrijpen. Een advance
organiser biedt een structuur aan zodat leerinhouden op een betekenisvolle manier

an

Dienst studieadvies en Dienst O&I © 2009 Arteveldehogeschool Gent
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verwerkt kunnen worden. Het woord zegt het al: op voorhand (advance) het
leerproces organiseren. Een advance organiser kan verschillende vormen aannemen,
zoals:

1 een pakkend verhaal of stelling (narrative organiser): introduceert de context,
de ervaringen, de informatie die relevant zal zijn voor de leerinhouden die
zullen volgen.

1 een vergelijking (comparative organiser): geeft aan hoe de nieuwe
leerinhouden verschillen van eerder verworven kennis. Bv: in tegenstelling tot
het volgende hoofdstuk waaré nwaarbkeihjanéd el en

1 een tekening/grafische voorstelling (graphic organiser): stelt de leerinhouden
schematisch voor. De student kan ook de opdracht krijgen zelf een mindmap
op te stellen van wat hij al weet over het onderwerp dat aan bod zal komen.
(uit: Valcke, 2005).

Argumentatie:

Indien er geen inleiding aanwezig is, kan de student veel tijd verliezen doordat hij
met de informatie die hij krijgt probeert te begrijpen wat er van hem verwacht wordt.

Achtergrondinformatie:

Valcke, M. (2005). Onderwijskunde als ontwerpwetenschap . Gent: Academia
Press.

4.1.2 Doelstellingen
Advies:

Formuleer doelstellingen die een antwoord geven op de vraag wat de student als
resultaat van het leerproces moet bereiken. Doelstellingen maken het onderwijs
transparanter en doelgerichter. Door duidelijk geformuleerde doelstellingen weet de
student precies waarop hij zijn leerproces moet richten. De doelstellingen staan
vermeld in het studiemateriaal en de ECTS-fiches.

Kwaliteitscriteria voor doelstellingen:

1 Vertrek steeds vanuit de competenties en het daarbijhorende
competentieniveau.

1 Formuleer concreet wat je verwacht op niveau van kennis, vaardigheden en
attitudes in overeenstemming met de evaluatie.

1 Gebruik actieve werkwoorden
I Doelen zijn lesgeveronafhankelijk . Ze wijzigen in principe niet wanneer een

andere lesgever overneemt. Je kan wel de creativiteit bewaren in de
uitwerking van deze doelstellingen via onderwijsactiviteiten en inhoud.

Dienst studieadvies en Dienst O&I © 2009 Arteveldehogeschool Gent
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Vage doelstellingen Concrete doelstellingen
U0 De student weet welke de U0 De student kan de

basisstromingen binnen de basisstromingen binnen de

psychologie zijn. psychologie benoemen en
herkennen.

verschillende therapievormen. vergelijkt de sterktes en
zwaktes van verschillende
therapieén.

Argumentatie:

Leren is doelgericht: indien de student weet wat er met het onderwijs beoogd wordt,
dan zal hij zijn leeractiviteiten hierop afstemmen.

Achtergrondinformatie:

1 Leidraad bij het competentiegericht (her)ontwerpen van
opl eidi ngspr 20043 Dieasd Gnderwijsontwikkeling &
Internationalisering, O&O. Intern document. Gent: Arteveldehogeschool.

1 Quicksheet ECTS fich es (2009). Dienst Onderwijsontwikkeling &
Internationalisering, O&O. Intern document. Gent: Arteveldehogeschool

UITVOEREN EN REGULEREN VAN HET LEERPROCES

4.1.3 Voorbeelden
Advies:

Illustreer de leerinhouden geregeld met voorbeelden. Deze kunnen terloops
ingevlochten worden of meer expliciet opgenomen worden. Via voorbeelden kan je

de betekenis van begrippen aanschouwelijk maken.

de relevantie van de theorie voor de praktijk duidelijk maken.
tussen verschillende concepten verbanden leggen.

kennis toepassen.

begrip van de leerinhouden controleren.

de motivatie van studenten opwekken.

= =4 —a —a —a -

In een aantal situaties is het bijzonder waardevol om voorbeelden op te nemen:

bij het uitleggen van een moeilijk concept of principe.

bij het uitleggen van een begrip dat essentieel is voor het kennisdomein.
bij begrippen waarover misconceptie bestaat.

bij het introduceren van begrippen die met elkaar contrasteren of elkaar

= —a —a —a
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overlappen (bv. discriminatie, racisme, etnocentrisme, ...).

1  bij studiemateriaal voor begeleide ze Ifstudie . De voorbeelden die de
student normaliter tijdens de les krijgt moet een student in begeleide
zelfstudie missen, terwijl die vaak essentieel zijn om een redenering te kunnen
begrijpen.

Bij het uitleggen van begrippen met voorbeelden laat je het beste niet alleen de
voorbeelden zien, maar leg je tevens de essentiéle kenmerken van het achterliggende
concept uit.

Zonder voorbeeld Zinvolle voorbeelden
U0 Interferentie treedt op als iets U Interferentie treedt

wat vroeger prima geleerd bijvoorbeeld op in volgende
was, niet meer toegepast kan situatie: Ol eman
worden onder invloed van een een Opel Astra, huurt daarna
in een later stadium geleerde tijdens zijn vakantie twee
activiteit die concurrerend is weken een Japanse auto en
met het eerder geleerde. kan bij terugkeer zijn eigen

Opel Astra niet meer in de
achteruitversnel

U Uilen leven van kleine

. G Uilen leven van kleine
zoogdieren.

zoogdieren, zoals veldmuisjes
en jonge konijntjes.

Argumentatie

In de constructivistische visie op leren is een belangrijke rol voor context weggelegd

(6situated |l earningd): | eren zal betekenisvoller verlo
authentieke en/of realistische leercontexten worden geplaatst. Hierbij moet wel de

kanttekening worden gemaakt dat dit niet voor alle kennis kan of moet.

Het is soms ook belangrijk om kennis toe te kunnen passen in een verscheidenheid
aan contexten en het gevaar bestaat dat door het gebruik van enkele of eenzijdige
contexten deze transfer niet gebeurt (uit: Valcke; 2005). Voorbeelden maken het
studiemateriaal prettiger leesbaar en verhogen de concentratie. De student vindt door
de voorbeelden ankerpunten in zijn voorkennis waaraan hij de nieuwe informatie kan
ophangen.

Achtergrondinformatie:

1 Teunissen, F. (1998). Lesgeven op papier: Effectieve leerteksten schrijven
Houten/Diegem: Bohn Stafleu Van Loghum.

1 Valcke, M. (2005). Onderwijskunde als ontwerpwetenschap . Gent: Academia
Press.
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4.1.4 lllustraties
Advies:

Voeg geregeld een illustratie in, dit is een niet -tekstueel element zoals een foto,
tekening, grafiek, schema of tabel. In een cursustekst zijn illustraties die rechtstreeks
bijdragen aan het leerproces van de student van belang (instructieve illustraties).

Er gelden een aantal algemene toepassingsregels voor illustraties:

1 Zorg ervoor dat de illustratie geschikt is voor de doelgroep.

1 Gebruik niet te veel illustraties, maar probeer het aantal tot één per pagina te
beperken.

1 Plaats de illustratie zo dicht mogelijk bij het tekstdeel waarmee het
gecombineerd moet worden.

1 Kondig elke illustratie aan in het voorafgaande tekstdeel en oriénteer de
student op de inhoud van de illustratie.

1 Geef elke illustratie een nummer en een dekkend bijschrift.

1 Houd de illustraties eenvoudig en overzichtelijk.

1 Bij studiemateriaal dat bedoeld is voor begeleide zelfstudie is het belangrijk
dat je richtlijnen geeft voor het lezen en interpreteren van tabellen en
illustraties.

Afb. 1
|l
cirkelgrafiek kaart

staafdiagram stroomschema

Argumentatie

De belangrijkste functie van illustraties ligt in het gecombineerde effect van zowel een
tekstuele als een visuele presentatie van informatie. De student houdt leerinhouden
beter vast indien deze op verschillende manieren aangeboden worden. Zeker
studenten die eerder visueel zijn ingesteld, zullen meer opsteken van een cursustekst
met visuele voorstellingen dan zonder. Visuele illustraties houden de student ook
betrokken bij de leerinhouden.
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Achtergrond informatie:

Teunissen, F. (1998). Lesgeven op papier: Effectieve leerteksten schrijven.
Houten/Diegem: Bohn Stafleu Van Loghum.

4.1.5 Structuurmarkeringen
Advies:

Gebruik structuurmarkeringen die informatie geven over de aard en functie van een
tekstdeel. Structuurmarkeringen geven advies over hoe de student met de informatie
om moet gaan. Ze kunnen onder meer volgende vormen aannemen:

1 Titels : Gebruik titels die de kennisorganisatie in de tekst weerspiegelen.

1 Kernwoorden : Plaats trefwoorden in de tekst in cursieve of vette tekst.
Cursief werkt leesremmend. Hierdoor markeer je termen als relevant. De
student blijft dan langer stilstaan bij de betreffende kernwoorden en kan
gemakkelijker hoofd- en bijzaken onderscheiden. Vette tekst springt meer in
het 0oog. Plaats indien mogelijk trefwoorden in de marge. De student kan
hierdoor later makkelijk informatie terugvinden. Achtergrondinformatie zet je
best in een kleiner lettertype.

1 Kop- envoettekst en: Vermeld in de koptekst de titel van het hoofdstuk en
het paginanummer. Dit helpt de student om de inhoud van die bladzijde te
situeren in het groter geheel. Zet in de voettekst je auteursgegevens. Dit
beschermt je studiemateriaal tegen plagiaat. Nummer je voetnoten en zet ze
in een iets kleiner lettertype bv. Verdana 8.

1 Bij uitbreiding kan je gebruik maken van visuele voorstellingen als
functieaanduiders : iconen kunnen gebruikt worden om terugkomende
leeractiviteiten te typeren of om basisleerinhouden te onderscheiden van extra
uitbreidingen. Omdat dergelijke aanduiders de student aangeven hoe hij het
tekstdeel moet opvatten, functioneren ze als studeeraanwijzingen. Vooral in
studiemateriaal voor begeleide zelfstudie zijn dergelijke functieaanduiders
onmisbaar.
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Voorbeelden van iconen in de PBA in de verpleekunde
Afb. 2

Achtergrond& | Gebruik deze ruimte om achtergrond en verdieping bij het onderwerp

verdieping te geven.

Competentie Gebruik deze ruimte voor verwijzing naar competenties.

Documentatie |Gebruik deze ruimte wvoor werwijzing naar naslagwerken, boeken of

@ tijdschriften.

Leerdoelen Gebruik deze ruimte om leerdoelen in te voegen.

Opdracht Gebruik deze ruimte om een opdracht in te voegen.

&

Studietip Gebruik deze ruimte op een studietip in te voegen.

Verbanden Gebruik deze ruimte om verbanden te leggen met andere delen van

( ) de cursus.

Zelftoets Gebruik deze ruimte om een zelftoets in te voegen
Dienst studieadvies en Dienst O&I © 2009 Arteveldehogeschool Gent
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Voorbeelden van iconen uit cursussen afstandsleren binnen de bachelor in het sociaal

@ Samenvatting

lllustratie- of reflecterende vraag
Bedoeling is om de cursusinhoud beter te begrijpen of er dieper op in te gaan.

Voorbeeld van een examenvraag (ook voorbeeldantwoorden toevoegen)

Praktijkvraag of opdracht, individueel of in groep

Vraag of opdracht met link (vertaling) naar eigen cultuur

s () @ [=

Voorbeeld of illustratie

[Og

Doelstellingen

Citaat

Voorbeeld

Oefening of test

D)

Opdracht

B¢

Verder lezen
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Argumentatie

Via structuurmarkeringen duid je de indeling en samenhang van de tekst aan. Dit helpt
de student bij het onderscheiden van hoofdzaken en toelichtingen.
Structuurmarkeringen en functieaanduiders sturen het verwerkingsproces van de
student.

Achtergrondinformatie

Zoek meer Opictogrammend bij 6illustraties
Stappenplan voor het aanmaken van een cursus , meer informatie bij
cédric.saelens@arteveldehs.be. Intern document. Arteveldehogeschool:Gent
Martine De Zitter, Bachelor in het Sociaal Werk, iconen uit cursussen
afstandsleren en begeleid zelfstandig leren in kader van het Tanzaniaproject.
Elen, J., Lowyck, J., & Van den Branden, J. (1991). Ontwikkelen van schriftelijk
studiemateriaal . Leuven: Acco.

www.sclera.be

4.1.6 Studeeraanwijzingen

y Advies :

1

Gebruik geregeld studeeraanwijzingen die de student helpen de leerinhouden
gestructureerd en actief te verwerken.

Voorbeelden van impliciete studeeraanwijzingen zijn:
o structuurmarkeringen (lees meer 4.1.5)
o functieaanduiders (lees meer 4.1.5)

o verwerkingsopdrachten (lees meer 4.1.9)

Voorbeeld van expliciete studeeraanwijzingen

Voorbeeld van expliciete studeeraanwijzingen

Lees de volgende tekst en onderstreep de kernwoorden.
Zoek de betekenis van woorden en uitdrukkingen die je niet
begrijpt op in een woordenboek, een encyclopedie of andere
naslagwerken, of via het internet (bv.
http://icto.arteveldehs.be/woordenlijst).

i Maak op de volgende lege bladzijde in de cursus een eigen
samenvatting van het hoofdstuk. Je mag dit in tekstvorm doen
of schematisch.

Bied verscheidene soorten studeeraanwijzingen aan zodat studenten met
verschillende leerstijlen zich aangesproken voelen.

Maak onderscheid naar niveau van de studenten. Bij de start van het hoger
onderwijs , zal de student gebaat zijn met structuur in de tekst; doordat je in
de cursus woorden onderstreept of in het vet zet, of in de marge kernwoorden
plaatst. Gaandeweg geef je de student hierin een eigen verantwoordelijkheid
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en zet je hem hiertoe aan door in je cursus expliciete studeeraanwijzingen te
geven.

In studiemateriaal voor begeleide zelfstudie zijn studietips zeer belangrijk. Ze
helpen studenten inzicht te krijgen in de manier waarop ze de cursus moeten
verwerken.

Argumentatie

Aangezien het in het hoger onderwijs gaat om het verwerken van grote hoeveelheden

compl exe kenni s, z al 6uit het hoofd | erend niet meer
Door bovenstaande tips krijgt de student hierbij ondersteuning en leert hij leren:

hoofd- en bijzaken onderscheiden, verbanden leggen, kennis toepassen, structureren,

enz.

4.1.7 Zinvolle afsluiting

Advies :
Geef op het einde een synthese van de aangeboden leerinhouden . Dit
hoeft niet noodzakelijk via een samenvatting, een variatie aan vormen is
mogelijk:
1 Samenvatting : Uitgeschreven weergave van de kernboodschappen
zoals ze voordien werden besproken.
1 Overzichtschema : Schematische opsomming van de kernpunten en de
verbanden tussen de kernboodschappen.
1 Parafrasering : Weergave van de kernboodschappen in andere woorden

of vanuit een andere invalshoek.
1 Overzichtcasus bij praktijkgerichte opleidingen: Weergave van de
kernboodschappen in een toepassingscontext of praktijkperspectief.

Een integrerende synthese is niet te gedetailleerd, verwijst naar kapstokken
waaraan de kennis opgehangen kan worden en herhaalt niet enkel losse
weetjes en begrippen.

Indien de student bepaalde zaken moet memoriseren die verspreid aan bod
komen in de cursus, kan het handig zijn op het einde een lijst van leerpunten
die de student moet onthouden op te nemen.

Als afsluiting kan je er ook voor kiezen om via een beschrijving van een reéel
praktijkgeval de student te laten zien hoe algemene begrippen worden
ingekleurd in een concrete situatie.

Gaandeweg kan je aan studenten vragen zelf een zinvolle afsluiting te maken. Dit kan
een zinvolle leeractiviteit zijn.

Argumentatie:
Leerinhouden worden vaak stapsgewijs gepresenteerd in de cursus. Een student heeft

na het doornemen van cursusdelen behoefte aan het integreren van de aangeboden
leerinhouden. Via een afsluiting kunnen de leerinhouden in onderling verband
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samengebracht worden. Daarbij kan de praktijkrelevantie van de leerinhouden
benadrukt worden.

Achtergrondinformatie:

Teunissen, F. (1998). Lesgeven op papier: Effectieve leerteksten schrijven
Houten/Diegem: Bohn Stafleu Van Loghum.

4.1.8 Actuele en relevante inhoud
Advies :

1 Baseer het studiemateriaal op verschillende perspectieven en
informatiebronnen.

1 In team schrijven aan studiemateriaal is in dit opzicht interessant.

Laat je studiemateriaal nalezen door coll egads.

1 Laat je studiemateriaal nalezen door experten uit het vakgebied of het
werkveld. Sommige opleidingen laten studiemateriaal op gestructureerde wijze
door het werkveld nalezen en beoordelen op actualiteitsgehalte en
volledigheid. Contacten met het werkveld via stageplaatsen kunnen hierbij een
interessante afstemmingsbron zijn.

=

Argumentatie:

De Arteveldehogeschool is een dynamisch kenniscentrum dat in overleg met het
werkveld opleidingen aanbiedt met hoge referentiewaarde. Innovatie en
kennisontwikkeling zijn daarbij prioritair.

BEOORDELEN LEERPROCES

4.1.9 Opdrachten
Advies :

Bied verwerkingsopdrachten aan die de student de kans geven om de leerinhouden te
begrijpen. Het expliciet opnemen van verwerkingsopdrachten is vaak noodzakelijk om
de student uit te nodigen de aangeboden leerinhouden actief te verwerken.

Dit geldt in het bijzonder voor studiemateriaal voor begeleide zelfstudie
Verwerkingsopdrachten kunnen opgenomen worden

1 als oriéntatiemiddel op de leerinhouden
1 ter afwisseling van de tekst
1 als gelegenheid voor zelftoetsing

In onderstaande tabel vind je een overzicht van veel voorkomende soorten
verwerkingsopdrachten (Uit: Teunissen, F., 1998). De doelgroep, de
moeilijkheidsgraad van de leerinhouden en de leerdoelen zijn bepalend voor de soort
en de hoeveelheid verwerkingsmogelijkheden die aangeboden worden.
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Tabel 1
Opzoekvragen Zoekvragen Leer - en oefen Toepassings - Ontwikke -
lings -
opdrachten opdrachten opdrachten
Beoogde Kennis Inzichten Toepassing Toepassing Vorming
leerdoelen
Soort respons | Wat? - Parafraseren - Memoriseren - Beoordelen, - Mening-
van de analyseren vorming
student Welke? - Ordenen - Herhalen
- Probleem- - Actiegericht
Hoeveel? - Vergelijken oplossen
- Verklaren - Doe- en
maakopdracht
- Casusanalyse

Kenmerk Het antwoord is | Het antwoord is | Er wordt iets uit | De student brengt | Gerichtheid op
letterlijk terug te vinden in de het hoofd informatie uit de menings-
te vinden in de tekst, maar de geleerd of tekst in verband vorming en
tekst. student moet de | geoefend. met situaties persoonlijke

informatie wel buiten de tekst. stellingname of

interpreteren en op verandering

combineren. en actie.

Functie Nodigt de Nodigt de Nodigt de Nodigt de student | Nodigt de

student uit zich student uit de student uit te uit de student uit tot
te realiseren leerinhoud oefenen met de | leerinhouden te zelfsturing van
wat hij gelezen vanuit een informatie, deze | verbinden met de | zijn leer- en
heeft. actieve te herhalen en latere beroeps- werkprocessen.

leerhouding te memoriseren. werkelijkheid.

benaderen.

Voorbeeld Wat zijn de drie | - Omschrijf het - Maak de Is de - Wat is je
eigenschappen mechanisme in sommen totdat bloemenspuiteen | meni ng ov
van een eigen woorden. je de goed voorbeeld
chemisch rekenprocedure | van de werking - Maak een
proces? - Plaats de vlot kunt van de Wet van werkplan over

fasen van het toepassen. Pascal? hoe je het

proces in de geleerde in de

juiste volgorde. - Leer de toekomst gaat
symptomen van toepassen.

- Noem twee dit ziektebeeld.

verschillen

tussen

summatieve en

diagnostische

toetsen.

- Leg uit

waar omé
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Enkele kwaliteitscriteria voor verwerkingsopdrachten

1 Verwerkingsopdrachten hebben betrekking op de kerninzichten die aan
bod komen, en niet op bijzaken.

1 Verwerkingsopdrachten prikkelen om aan het werk te gaan. De
beantwoording kost niet al te veel tijd en inspanning.

1 De student krijgt door de opdracht de overtuiging de leerinhouden beter te
beheersen.

1 Verwerkingsopdrachten zijn geen toetsvragen: de student heeft een goede
kans om een antwoord te formuleren. Er is steeds een garantie op leersucces.

1 De moeilijkheidsgraad van de verwerkingsopdrachten is gradueel opgebouwd,
zodat de student de kans krijgt steeds dieper door te dringen tot de
leerinhouden. (Op)zoekvragen komen eerst aan bod, toepassingsvragen pas
later.

Er is een afwisseling tussen verschillende soorten verwerkingsopdrachten,
zodat de student gemotiveerd blijft. Laat de student de keuze uit een aantal
opdrachten, overeenkomstig de voorkeursleerstijl.

1 De student moet weten op welk onderdeel de verwerkingsopdracht
betrekking heeft. Plaats daarom de verwerkingsopdrachten zo dicht mogelijk
bij het bijhorende tekstdeel.

1 Verwerkingsopdrachten kunnen zowel individuele als groepsopdrachten zijn.
Dit bevordert de interactie tussen de studenten onderling of tussen studenten
en lesgever.

1 Eris feedback voorzien bij de verwerkingsopdrachten.

Bij het uitwerken van activerend digitaal studiemateriaal kunnen oefeningen en
opdrachten diverse doelen beogen (De Zitter, e.a., 2008). Het is belangrijk daarbij
bewuste keuzes te maken en die ook aan de student te verduidelijken.

Argumentatie

Bij leren gaat het niet alleen om het opnemen van informatie, maar om een actieve
instelling om de nieuwe informatie te verbinden met het reeds aanwezige
kennisbestand. Verwerkingsopdrachten nodigen de student uit om de leerinhouden
niet louter door te nemen, maar werkelijk te begrijpen.

Indien het studiemateriaal meer het karakter van een begeleid (digit aal)
zelfstudiepakket heeft, worden leeropdrachten en krachtige feedback nog
belangrijker. De vraag- en antwoordsessies en collectieve feedback op opdrachten die
gewoonlijk tijdens contactmomenten gegeven wordt, moet dan immers integraal
verwerkt worden in het studiemateriaal.

Achtergrondinformatie:

1 Teunissen, F. (1998). Lesgeven op papier: Effectieve leerteksten schrijven
Houten/Diegem: Bohn Stafleu Van Loghum.

1 Valcke, M. (2005). Onderwijskunde als ontwerpwetenschap . Gent: Academia
Press.

1 De Zitter, M., Knockaert, J., Sap, H. & Bocklandt, P. (2008). Activerend digitaal
begeleid leren. Grasduinen in tools voor lesgeven. Intern Document. Gent:

Arteveldehogeschool.
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4.1.10 Zelftoetsen en/of voorbeeld evaluatievragen
Advies :

Binnen het competentiegericht onderwijs streven we naar competentiegerichte
evaluatievormen (zie CoWeb). Probeer in je studiemateriaal om opdrachten en
oefeningen in te bouwen die gelijkaardig zijn aan de reéle evaluatievorm.

Neem zelftoetsen op die de student de kans geven om na te gaan wat hij al weet/kan
en wat niet. Enkele kwaliteitscriteria voor zelftoetsen en/of
voorbeeldevaluatie vragen

1 De zelftoets is niet te lang

1 Erisfeedback voorzien bij de zelftoets. Feedback kan achteraan in de cursus
of het hoofdstuk, of in de digitale leeromgeving gegeven worden. De feedback
levert een krachtige bijdrage aan het leerproces op voorwaarde dat (Brandt en
Van Petegem, 2004):

o er een oplossingssleutel voorhanden is: juiste antwoorden geven, maar
ook beknopte uitleg waarom bepaalde antwoorden fout zijn.
o de motivatie versterkt wordt en remediéringsbegeleiding voorzien
wordt. Zeker in geval van een fout of ontoereikend antwoord is een
bemoedigend woord essentieel, alsook uitleg waarom het fout was.
er een middel tot navigeren/differentiéring aanwezig is. De student kan
door de leerinhouden navigeren, op basis van de feedback die hij
krijgt. Kort gezegd: indien goed antwoord: 06Ga
éd6Indi en fout/ontoereikend antwoord:. 86Ga terug
en/of bied bijkomende informatie uit externe bron aan zoals internet,
document op DiLeAhs, enz.

1 De zelftoetsen of voorbeeldexamenvragen zijn een goede illustratie van de
verwachtingen ten aanzien van de einddoelen en van mogelijke evaluatie.

1 Vooral bij (digitaal) zelfststudiemater iaal helpen evaluatieopdrachten
studenten om te beoordelen of ze de beoogde competenties bereikt hebben.

o oefeningen waarbij de student zelf kan toetsen of hij/zij de leerstofeenheid
begrijpt (zelfevaluatieopdrachten). Hierbij is uiteraard de
standaardfeedback die hij krijgt cruciaal om het verdere leerproces te
sturen.

o afsluitende toetsen (docentevaluatieopdrachten) waarbij de docent toetst
of de leerstof begrepen is.

Bij de eerste soort oefeningen met gesloten antwoorden bestaat de feedback
mi ni maajuiust 6 6of O6foutdé. Uitgebreidere feedback me
juist is en waar het fout loopt, is vanzelfsprekend beter, maar dit veronderstelt

dat de lesgever zicht heeft op de meest gangbare fouten die de student maakt.

Bij de opdrachten en oefeningen met gesloten antwoordmogelijkheden zijn er
nog verschillende soorten toetsen mogelijk. We denken hierbij onder andere
aan:

o invuloefeningen, waarbij de studenten bepaalde begrippen moet
invullen in een tekst;
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o oefeningen waarbij studenten teksten of tekstfragmenten met elkaar
moet verbinden;

o multiple choice oefeningen waarbij de studenten het juiste antwoord
moeten kiezen uit een reeks opgegeven alternatieven;

o kruiswoordraadsels waarbij de studenten begrippen kunnen inoefenen;

o oefeningen waarbij studenten woorden of letters in de juiste volgorde
moeten plaatsen;

o oefeningen waarbij studenten moeten antwoorden met waar / onwaar;
oefeningen waarbij studenten onderdelen van een figuur of schema
benoemen.

Deze oefeningen worden door sommige studenten niet enkel gebruikt als
toetsmiddel maar ook als leermiddel. Het maken van deze oefeningen is
dan een manier om de leerstof te begrijpen.

Daarnaast zijn er ook:

o toepassingsopdrachten om te toetsen of de student de aangebrachte
inhoud in praktijksituaties kan gebruiken
o meningvormende opdrachten

Bij deze laatste soort opdrachten is een standaard feedback niet mogelijk,
gezien het open karakter van de vragen. De ingevulde opdrachten kunnen aan
de lesgever bezorgd worden, die dan zorgt voor individuele feedback op de
uitgewerkte opdrachten. Bij het werken met grotere groepen studenten is dit
vaak niet haalbaar. Toch is deze vraag om feedback zinvol en vragen
studenten daar ook naar. Deze vraag lijkt ons volledig terecht en er dient dan
ook gezocht te worden naar een manier waarop studenten zichzelf kunnen
bijsturen en verder bekwamen op basis van de reactie die zij kregen op
eerdere opdrachten.

Argumentatie

Zowel bij het reguleren van het leerproces als bij het beoordelen ervan is het
belangrijk dat de student zicht krijgt op zijn vorderingen. Doorheen de syllabus krijgt
de student door middel van vragen en zelftoetsen een antwoord op de vragen fZit ik
goed? Zo neen: waarom niet?0 ei@p welke zaken moet ik me nog extra
concentreren?o

Achtergrondinformatie:

1 Brandt, W. & Van Petegem, P. (2004). Begeleid zelfstandig leren: een
draaiboek voor open leermateriaalontwikkelin g. Leuven: Acco.

1 Teunissen, F. (1998). Lesgeven op papier:  Effectieve leerteksten schrijven.
Houten/Diegem: Bohn Stafleu Van Loghum.
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4.2 Vormgeving

4.2.1 Consistente en doorlopende (pagina)nummering

w Advies:

1 Hanteer een consistente en doorlopende paginanummering :1,2,3 enz.
Dus geen nummers als 42bis, 42ter of 8.1, 8.2, é voor ingevoegde bladen.
Soms is het cursusmateriaal samengesteld uit (gedeelten van) diverse teksten.
In dit geval is het aangeraden om gedeelten die niet tot de tekstcorpus
behoren in een sectie achteraan als bijlage te voegen of in een afzonderlijke
tekstenbundel of bloemlezing.

1 Start de paginanummerin g bij de inleiding van de syllabus
T Vermijd | ege el gussanditels.

1 Voorzie een doorlopende nummering van resp. afbeeldingen (afb. 1, afb.
2, é) figuren (fig. 1, fig2,é) dabellen

1 Bij digitaal studiemateriaal bepaalt de online-gebruiker meestal zelf in
welke volgorde hij/zij een site leest. Veelal is dat niet lineair. Maak daarom de
inhoud van een pagina O6self containedd en | aat

topics op een voorgaande pagina.
Argumentatie
Een doorlopende (pagina)nummering vergemakkelijkt de student om

informatie (terug) te vinden en eventueel een mogelijke inschatting te maken van de
verwerkingstijd.

4.2.2 Inhoudsopgave en consequente lay -out voor titels
Advies :

1 Geef een duidelijke inhoudsopgave weer die een overzicht biedt van wat in
het studiemateriaal aan bod komt.

1 Beperk het aantal titels, gebruik een sobere inhoudsopgave met maximaal
drie niveaus.

1 Je titels zijn beknopte woordengroepen die de kennisorg anisatie
weergeven.
1 Gebruik een decimale hiérarchische nummering (1,1.1,1.1.1).
1 Zet je titels in het vet.
1 Punt grootte kan verschillen voor titels en subtitels, maar blijft hetzelfde als

het om dezelfde soort kop gaat.
1 Gebruik een insprong voor subtitels in de inhoudsopgave
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Inconsequent gebruik van titels

Beter

1. Inconsequent gebruik van hoofdingen

1.1 Maximaal drie niveaus
1.2 Titels in vet

1.3 Typografie

a) zelfde lettertype

b) zelfde lettergrootte

Argumentatie:

1. Consequent gebruik van
hoofdingen

1.1 Maximaal drie niveaus
1.2 Titels in vet

1.3 Typografie
1.3.1 zelfde lettertype

1.3.2 zeffde lettergrootte

Vooral bij het verwerken van complexe kennis is het belangrijk dat de student kan
l eren op een betekenisvoll e nmstrueturen gebruiktlomj
nieuwe kennis aan op te hangen. Zeker bij de start in het hoger onderwijs kan het de

student helpen om hem aan het begin van een syllabus/ hoofdstuk enige structuur aan
te bieden door middel

een goede inhoudso

opbouwt, lees je in punt 4.2.2. Gaandeweg kan je de student hiervoor ook zelf

verantwoordelijkheid geven, door hem

o zelf aan het begin van een hoofdstuk/over de hele syllabus heen een structuur
te laten bedenken via het creéren van mindmaps

o door hem zelf de inhoudsopgave te laten samenstellen of per hoofdstuk een
onderverdeling in de belangrijkste leerinhouden te laten maken (~paragrafen).

Achtergrondinformatie:

1 Een voorbeeld van een goed opgebouwde inhoudsopgave vind je vooraan in dit

document.

1 http://project.arteveldehs.be/llo/mindmap/bestanden/CursusMindmapping.pdf,

een handleiding voor het maken van mindmaps en het downloaden van gratis

software.

4.2.3 Leesbaar lettertype: Verdana 9

Advies:

1 Gebruik voor je schriftelijk studiemateriaal een leesbaar lettertype. In de
Arteveldehogeschool bestaat de afspraak dat voor alle publicaties
Verdana 9 gebruikt wordt

1 Teksten voor scherm

(computerscherm of projectie met beamer) moeten in

6kapstokke

pgave. Ho e
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een schreefloze letter® gezet worden (bv. Verdana). De streepjes aan de
geschreefde letter (bv. Times New Rman)gaan immers wemelen op een

scherm. Borden boven een snelweg zijn om dezelfde reden in ongeschreefde
tekst.

1 Voor studenten met leesmoeilijkheden is ook een schreefloos lettertype
aangewezen, al kan dit soms wel individueel verschillen. De lettergrootte is
minimaal punt 12 en maximum 14. Wanneer het studiemateriaal digitaal wordt
bezorgd aan deze studenten, kunnen zij het lettertype en de lettergrootte
aanpassen aan hun behoeftes (zie punt 4.4.3).

1 Voor kop - en voetteksten gebruiken we best hetzelfde lettertype, maar met
puntgrootte 8.

1 Zet woorden in cursief of vet wanneer je er structuurmarkeringen wil van
maken. Voor achtergrondinformatie gebruik je best geen cursieve tekst omdat
dit leesremmend werkt, maar beter een kleiner lettertype.

1 Voor titels kan een ander lettertype gebruikt worden ter afwisseling, maar
vermijd het gebruik van veel te verschillende lettertypen door elkaar want dat
geeft een storend effect. Soberheid in het gebruik van kleur is aangewezen.

1 Zwart op wit wordt veel beter begrepen dan tekst in kleur.

Achtergrondinformatie:

Colin Wheildon, Type & Lay -0 u t 2005 (het standaardwerk over typografie als
wetenschap).

4.2.4 Interlini es en witregels
Advies:

1 Stel een interlinie van 1.15 in tussen regels bij gebruik van het lettertype

Verdana 9.

1 Maak | iever veel alineads waartussen steeds 1 witr
(minimum 6, maximum 10 regels ). Inspringen bij het begin van een
nieuwe paragraaf is niet nodig en komt eerder wat ouderwets over.

1 Zeker bij digitaal studiemateriaal is het belangrijk dat tekstalin

genoeg van elkaar staan omdat 79 % van de lezers een tekst op een scherm
6 s c a n ereghedhts 16 % die teksten woord voor woord lezen.

Vergelijk de bladspiegels op volgende bladzijde.

® Schreven zijn steunstreepjes onder de letters bv. bij de letter i.
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Afb. 4

Voorbeeld 1

Voorbeeld 2

Voorbeeld 3

Voorbeeld 4

We raden voorbeeld 1 aan qua paragraafindeling.

1  Vermijd woordafbrekingen.

Best is om dit nooit te doen, maar je doet het zeker niet

Dit zijn splitsingen op het einde van een regel.

o onderaan een kolom of bladzijde want dan lees je het vervolg van het
woord niet snel genoeg.

0 in namen en eigennamen.

o in begrippen, vakjargon en andere moeilijke woorden.

Wil je toch splitsen doe het dan op logische plaatsen. Een injectie-naald, leest
makkelijker dan een injec-tienaald, Artevelde-hogeschool leest makkelijker dan
Artevel-dehogeschool. Om dan nog te zwijgen van de verwarring die kan

ontstaan: massage-bed of massa-gebed.

Arg umentatie

Algemeen kan men stellen dat teksten met een kleine regelafstand compacter zijn,
maar drukker en onoverzichtelijker. Een grotere interlinie geeft rust.
Om een optimale landing van de oogbeweging bij een regelsprong mogelijk te maken

corpsgroot

bijeenpri nt is de interlinie best 120 % van de
het tekstbegrip.
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4.2.5 Uitvullen tekst

y Advies

1 Niet uitvullen

1 Probeer oog te hebben voor de ideale regellengte. Die wordt uitgedrukt in
aantal lettertekens per regel (wittekens inbegrepen). Geoefende lezers lezen
een 65 -tal tekens in 1 oogboog (60 a 72 zegt een theorie), kortere regels
lezen dus minder vlot omdat je minder tekst leest per oogboog. Het duurt dan
langer om de tekst te lezen in dat laatste geval. Bij langere regels wordt het
ook moeilijker en zie je studenten vaak lezen met een latje onder de regel
(zoals beginnende lezers wel eens durven doen). Je moet nu echt niet gaan
tellen tot 65, maar we pleiten er wel voor om de regellengte niet abnormaal te
maken, gezond verstand gebruiken dus.

Als tekstregels worden uitgevuld, om het | Als tekstregels worden uitgevuld, om
linker- en rechteruiteinde van een regel | het linker- en rechteruiteinde van
netjes samen te laten vallen met de | een regel netjes samen te laten
uiteinde van de overige tekstregels, is het | vallen met de uiteinde van de

vaak nodig om grote witruimten in te | overige tekstregels, is het vaak
lassen. nodig om grote witruimten in te
lassen.

Argumentatie

Witruimtes die ontstaan door uitvulling zijn onergonomisch want de

fixatie van de oogbeweging omvat dan vaak die witruimtes. De informatieopname is
dan immers gedeeltelijk nul. Ook voor studenten met leesmoeilijkheden is uitlijning
absoluut niet aan te raden.

4.2.6 Leesbaarheid illustraties en tabellen

Advies:
1 Onderscheid je tekst en illustraties duidelijk.
1 Zet je tekst in tabellen vetgedrukt indien nodig.
1 Gebruik niet te veel kleur .
1 Vermijd kopieén van kopieén, maar scan illustraties in.

Argumentatie

Teksten worden soms grafisch zo vormgegeven, dat een tekstregel wordt onderbroken
door een deel van een figuur of door een andere illustratie. Als we onze ogen fixeren
op het uiteinde van de regels links van de figuur, zijn we niet in staat om de
voortzetting van iedere regel rechts van de figuur waar te nemen. Wel is een deel van
de figuur waarneembaar. Deze waarneming is echter van geen waarde voor het
leesproces. Vanuit dit perspectief gezien, zorgt de figuur dus voor een informatief gat
in de waarneming. Het is beter als de tekst intact blijft en als de figuur bijvoorbeeld
naast, onder of boven de tekst wordt geplaatst.
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4.2.7 Marges
\L—J) Advies:
1 Systeem links 4 cm , rechts 3 cm , boven en onderaan 2.5 cm

1 Vermijden van recto-verso druk
Argumentatie
De linkermarge biedt voldoende plaats voor het gebruik van icoontjes
(studeeraanwijzigingen) en gaatjes voor ringmappen. De rechtermarge wordt soms

gebruikt door linkshandigen. Op de versozijde kunnen studenten aantekeningen
maken.

4.2.8 Referenties

Advies:

Er zijn veel verschillende manieren om te refereren. Hanteer hetzelfde
referentiesysteem dat vanuit de opleiding wordt opgelegd aan studenten voor hun
bachelorproef.

Argumentatie

Studenten leren op impliciete wijze hoe ze moeten refereren als ze binnen één

opleiding steeds geconfronteerd worden met hetzelfde systeem.

Achtergrondinformatie 7

1 Meysman, H. & Vanderhoeven, J. L. (2008). Paper, project of scriptie : van
muisklik tot tekst . Leuven: Acco.

1 Meysman, H. (2007). Gids voor de bachelorproef in de PBA in het onderwijs:
secundair onderwijs: ri  chtlijnen voor studenten en promotoren:
Arteveldehogeschool Campus Kattenberg . Intern document. Gent:
Arteveldehogeschool.

1 Raedts, M. & Masui, C. (2006). Van vraag tot tekst: praktische leidraad voor
literatuurverslagen.  Leuven: Acco.

1 Van Lysebettens, H., De Latter, E. e.a. (2007). Cursus Professionalisering
Intern document. Gent: Arteveldehogeschool.

1  Willocx, C. (2001). Citeren en refereren: schriftelijke, mondelinge,
audiovisuele en elektronische bronnen . Leuven: Garant.

1 Een interessante mogelijkheid op Internet: Zotero, een gratis plugin in Firefox
waarmee je o.a. ook referenties kunt genereren in verschillende formaten.

" Met dank aan Dirk Boogaerts, medewerker mediatheek Kattenberg, voor de referenties.
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4.2.9 Gepaste ICThulpmiddelen

Advies :

Welke digitale hulpmiddelen we ook inschakelen, het blijft mensenwerk om ze

op een goede manier uit te werken en te gebruiken. Het blijven didactische
instrumenten waarbij de keuzes die de lesgever maakt om een bepaald hulpmiddel in
te zetten en de wijze waarop hij het gebruikt en invult, van cruciaal belang zijn voor
het goed functioneren van dit ondersteunend materiaal.

Volgende digitale hulpmiddelen kunnen onderscheiden worden:
1 hulpmiddelen om digitale lessen of oefeningen uit te werken bv.

o SoftChalkLessonBuilder
o Hot Potatoes
0 Q-port

1 hulpmiddelen om materiaal te ordenen en structur eren bv.

o Dileahs / Dokeos
0 Mindmaps tools

1 technische hulpmiddelen:

o Bestanden opslaan als PDF

o Powerpoints inpakken voor CD of internet

o (Hyper)links maken

0 Zippen van grotere bestanden

o Articulate ingesproken Power Point presentaties

1 tools voor het gebruiken van beeldmateriaal:

oVlot illustraties en fotods bekijken
o0 Beeldmateriaal comprimeren via Office

o0 Beeldmateriaal comprimeren via EasyResize

0 Beeldbewerking met Gimp

0 YouTube e.a. videod s

1  gegevensbanken met goede praktijkvoorbeelden

o De BV-databank

o Digit@le Did@ctiek

0 Good Practices themasite
o CoWeb

1 specifiekedi dacti sche pr odieroatmomped gijn voor activerend
begeleid leren

Argumentatie

Omdat we bij het uitwerken van het studiemateriaal oog hebben voor

de verschillende leerstijlen van studenten, zorgen we voor afwisseling in leermateriaal.
Op die manier kunnen studenten de leerstof op verschillende manieren actief
verwerken, naar gelang hun leerstijl of voorkeur van het moment.
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Achtergrondinformatie:

De Zitter, M., Knockaert, J., Sap, H. & Bocklandt, P. (2008). Activerend digitaal
begeleid leren. Grasduinen in tools voor lesgeven. Intern Document. Gent:
Arteveldehogeschool.

In deze handleiding worden de diverse ICT-hulpmiddelen beschreven:

de naam van het hulpmiddel;

het doel van het hulpmiddel;

een korte beschrijving van het hulpmiddel;

een overzicht van voordelen en valkuilen van dit hulpmiddel;
een wegwijzer waar je in of via de Arteveldehogeschool aan dit
hulpmiddel kan geraken;

1 een verwijzing waar je iets meer over dit hulpmiddel kan vinden.

= =4 —a —a -8

Dienst studieadvies en Dienst O&I © 2009 Arteveldehogeschool Gent



Studeerbaar Stu  diemateriaal Pagina 35

4.3 Taalgebruik

4.3.1 Duidelijke tekststructuur
Advies:

1 Formuleer één gedachte per alinea.

T Maak je alineads niet te | an@zinnemelbregelsi nea telt gen
1 Gebruik bindwoorden zoals fiten eersteo, fidaarnaasto en fibovendienod (zie
hierondervoor een overzicht). Vergelijk onderstaande &
2006:40).
Fragment zonder bindwoorden Beter
Eeneiige tweelingen beginnen hun leven | Eeneiige tweelingen beginnen hun
met dezelfde genen. De éen kan een leven met dezelfde genen. Toch
erfelijke kwaal krijgen en de ander niet. | kan de één een erfelijke kwaal
Chemische veranderingen in het DNA krijgen en de ander niet. Hierbij
kunnen een rol spelen. Er werd een man | kunnen chemische veranderingen
met diabetes gevonden. Het betrokken in het DNA een rol spelen. Zo
gen stond 6aand. Zi j n | werdeen man metdiabetes
last van. gevonden, bij wie het betrokken
gen Oaandstond, ter
nergens last van had.

Hulpmiddelen:
Voor alle soorten verbanden zijn er verbindingswoorden beschikbaar.

1 Opsomming: en, ook, voorts, bovendien, ten eerste/ten tweede/ten slotte,
niet alleen/maar ook, bovendien, enerzijds/anderzijds, vervolgens, daarbij
Komt, é

1 Causaliteit : doordat, daardoor, komt voort uit, omdat, immers, want,
vanwege de volgende redenen, op grond van, namelijk, é

1 Voorwaarde : als, indien, wanneer, tenzij, mits, é

1 Toegeving : hoewel, ondanks, al, toch, é

1 Tegenstelling : maar, toch, enerzijds/anderzijds, hoewel, niettegenstaande,
Daartegenover, é

1 Voorbeeld: bijvoorbeeld, zoals, zo, ter illustratie, é

1 Precisering : in het bijzonder, namelijk, met name, dit betekent, dit houdt in
dat, é
1 Samenvatting : kortom, samenvattend, dus, met andere woorden,

concluderend, het komt erop neer, é

Argumentatie

Alineads hel pen |l ezers om de belangrijkste informatie ir
terug te vinden. Signaalwoorden, verwijswoorden of verbindingswoorden maken het

verband tussen zinnen en alineads duidelijk. Deze woor
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studenten niet hoeven te interpreteren. Op die manier kan er geen misverstand
ontstaan.

4.3.2 Uniforme formulering van (tussen)titels en opsommingen
Advies:

1 Formuleer (tussen)titels en opsommingen uniform . Dit impliceert dat alle
delen in dezelfde vorm moeten staan. Alle delen zijn vragen of mededelende
zinnen maar geen combinatie van de twee. Als het eerste deel met een
lidwoord begint, moet dit voor de volgende delen ook zo zijn.

1 Zet alle werkwoorden in dezelfde vorm : infinitief, tegenwoordige tijd derde
persoon of gebiedende wijs. Let ook op de hoofdletters. Vergelijk de
voorbeelden hieronder (Hermans 2006:44).

Inconsequente opsomming Beter

Voor de perscontacten is het nuttig de
volgende zaken bij te houden:

Voor de perscontacten is het nuttig de
volgende zaken bij te houden:

persbestand met adressen van media -
en namen van journalisten

een persbestand met adressen

van media en namen van

journalisten

- een archief van uitgegane
persberichten en
persuitnodigingen

- een fotoarchief met rechtenvrij
beeldmateriaal

- een archief met knipselkranten en

bandopnamen

Het archiveren van uitgegane
persberichten en persuitnodigingen.

Een fotoarchief met rechtenvrij
beeldmateriaal

archief met knipselkranten en
bandopnamen.

Argumentatie:

Zinnen met opsommingen vragen extra inspanning van de lezer. Een
uniform geformuleerde en gelay-oute opsomming leest vilotter (Renkema 2002:87).

4.3.3 Eenvoudige zinsstructuur

Advies & argumentatie:

1 Hou je zinnen kort . Kettingzinnen met veel bijzinnen zijn lastig voor de lezers.
Ze moeten zich erg concentreren en meestal moeten ze de kettingzin twee
keer lezen. Maak van de lange zin een of meerdere kortere zinnen.

Kettingzin

Beter

Hierbij worden vijf fases
onderscheiden, die in totaal tien
stappen omvatten, waarvan enkele
gelijktijdig kunnen worden gezet.

Hierbij worden vijf fases onderscheiden.
In totaal omvatten de fases tien stappen,
waarvan enkele gelijktijdig kunnen
worden gezet.
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1 Vermijd tangconstructies zoveel mogel ij k. In 6zinnen in de
woorden die bij elkaar horen, ver van elkaar. Daardoor wordt het
kortetermijngeheugen van lezers onnodig belast. Elke tangconstructie
vermindert de begrijpelijkheid met 10% (Hermans 2006:66). Neem dus geen
zinnen in de tang. Zet bij elkaar wat bij elkaar hoort. Voorbeeld (Hermans

2006:66)
Tangconstructie Beter
Economen, die hun analyse ook Economen hebben te veel aandacht voor

moeten richten op de processen tussen | materiéle zaken. Ze moeten hun analyse
mensen, hebben te veel aandacht voor | ook richten op de processen tussen
materiéle zaken. mensen.

1 Schrijf zow einig mogelijk naamwoordconstructies . Die ontstaan als je
zelfstandige naamwoorden gebruikt in plaats van werkwoorden. Een eerste
nadeel van naamwoordconstructies is dat de actie uit de zin verdwijnt. Een
tweede nadeel is dat zinnen langer worden dan nodig is. Gebruik beeldende
werkwoorden in plaats van naamwoorden. Ze brengen actie in de zin. Vergelijk
onderstaande voorbeelden (Hermans 2006: 93-104).

Naamwoordconstructie Beter

Het bedrijf moet voor het vergroten Het bedrijf moet zijn marketingplan

van zijn marktaandeel zijn drastisch wijzigen om zijn marktaandeel
marketingplan drastisch wijzigen. te vergroten.

De uitvoering van de evaluatie van het | De projectgroep evalueert het onderzoek.
onderzoek gebeurt door de
projectgroep.

4.3.4 Actieve en persoonlijke formulering

\y) Advies:

1 Gebruik actieve formuleringen . Probeer passieve constructies actief te
maken, of gebruik een ander werkwoord om de passieve constructie te
omzeilen. Let wel: soms is de passieve vorm op zijn plaats, bijvoorbeeld als de
handelende persoon niet bekend is of niet belangrijk is. Je schrijfstijl wordt
aantrekkelijk als je af en toe een passieve zin gebruikt ter afwisseling van de
actieve zinnen. Let er gewoon op dat je tekst - zelfs een wetenschappelijke
tekst - niet bol staat van onnodige passieve zinnen (Hermans 2006:81).
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Onnodig passieve formuleringen Beter
Er wordt door de overheid een beroep De overheid doet een beroep op u.
op u gedaan.

Burgers worden gemotiveerd om afval
gescheiden in te leveren. De gemeente motiveert burgers

om afval gescheiden in te leveren.

Het sluitstuk van de workshop wordt
gevormd door een evaluatie. Het sluitstuk van de workshop
bestaat uit een evaluatie.

Aan de vormgeving wordt extra

aandacht besteed. De vormgeving krijgt extra
aandacht.
1 Persoonlijk formuleren kan je door de lezer aan te spreken. Gebruik u of je,

zet zo nu en dan een zin in de gebiedende wijs en vermijd het vage woordje
men. Hieronder lees je enkele voorbeelden (Hermans 2006:88).

Onnodig onpersoonlijke formulering Beter
Men kan niet voorzichtig genoeg zijn. Je kunt niet voorzichtig genoeg
zijn.

Inschrijven is mogelijk door het
formulier tijdig terug te sturen. U kunt zich inschrijven door het
formulier tijdig terug te sturen.

Argumentatie:

Hoe meer personen in een tekst voorkomen, hoe levendiger en prettiger leesbaar die
wordt. Volgens onderzoeker Rudolph Flesh (1977) zijn lezers namelijk meer
geinteresseerd in mensen en hun belevenissen dan in voorwerpen en processen.
Schrijvers van zakelijke teksten moeten het voor elkaar zien te krijgen dat een in
beginsel ongeinteresseerde lezer toch met belangstelling tot het einde doorleest. Dat
kan hij bereiken door zijn woordgebruik zo persoonlijk en actief mogelijk te maken.
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4.3.5 Duidelijk, aantrekkelijk en gender

\U—) Advies

-onafhankelijk woordgebruik

1 Voeg achteraan de syllabus een verklarende woordenlijst toe van
vaktermen en academische woorden. Onder academische woorden verstaan
we woorden die vaak opduiken in academische teksten zoals impliceren en
refereren maar die geen vakjargon betreffen (zie hulpmiddelen hieronder).

1 Gebruik geen te plechtige, archaische taal of schrijftaalwoorden , ook al
schrijf je een zakelijke tekst. Ze komen onnatuurlijk, te formeel en gedateerd
over en spreken daardoor de lezer nauwelijks aan. Hieronder vind je een top
10 van veelvoorkomende schrijftaalwoorden met hun vlotter alternatief.

Schrijftaalwoorden Beter

Alsook 0ok, eveneens

Reeds Al

Steeds Altijd

Indien Als

Slechts Maar

Doch, echter Maar

Hetgeen Wat, dat

Mogelijks Mogelijk

Bij deze Hierbij

Inzake Over, voor
Hulpmiddelen:

1 Surf naar icto.arteveldehs.be/woordenlijst. Hier vind je een woordenlijst met

schooltaalwoorden of academisch Nederlands. Van elk woord krijg je telkens
de betekenis en een voorbeeldzin.

1 Giezenaar, G. & Schouten, E. (2002) Wijze woorden. Woordenlijst Academisch
Nederlands met idioomoefeningen. Antwerpen: Intertaal.

In dit boek vind je een alfabetische woordenlijst Academisch Nederlands. In
elke mediatheek van de Arteveldehogeschool is er een exemplaar aanwezig.
Advies:

1 Gebruik gender -onafhankelijke taal. Een tiental jaar geleden zag je vaak
hij/zij of hij(zij). Dit is neutraal, maar moeilijk leesbaar. Twee andere
voorbeelden:
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Gender -bepaald Bete r

De arts heeft een moeilijk beroep. Hij Artsen hebben een moeilijk beroep. Ze
moet er vaak O06s nachtlmoeten er vaak &&s nach

Als arts heb je een moeilijk beroep. Je

mo et er vaak ©6s nacht s

4.3.6 Correct taalgebruik
Advies:

Hanteer de Nederlandse standaardtaal . Dit is het Algemeen Nederlands of het A.N.
Binnen die standaardtaal zijn er soms verschillen tussen Nederland en Belgié. Als je
voor studenten uit Vlaanderen schrijft, kan je gerust woorden, uitdrukkingen of
constructies gebruiken die standaardtaal in Belgié zijn. We noemen dit ook Belgisch-
Nederlands of vrt-Nederlands. Let wel: Belgisch-Nederlands valt niet samen met
tussentaal of dialect.

Perfect afgelijnde normen voor die correcte taal zijn moeilijk te geven, maar de
hulpmiddelen hieronder kunnen de norm concretiseren.

Argumentatie:

Als lesgever heb je een voorbeeldfunctie en kan je pas een correcte

taal van de studenten verwachten als je eigen taalgebruik feilloos is. Bovendien
ergeren sommige lezers/studenten zich aan kromme taal. Ze struikelen over verkeerde
woordkeuzen, slordige uitspraak en ongrammaticale zinnen. Ergernis bij de
lezers/studenten moet je koste wat kost vermijden, want iemand die geérgerd is,
luistert niet naar de boodschap.

Hulpmiddelen

1 www.vrttaal.net/taalkwesties: Hier vind je een databank met 3200
taalkwesties, fouten en twijfelgevallen.

1 www.taaladvies.net: Als je een antwoord wilt op een vraag over taal of
spelling, kan je kijken of je vraag al in de taaladviesbank opgenomen is.

1 http://www.let.ru.nl/ans/e-ans/: Hier vind je de elektronische ANS, wat staat
voor Algemeen Nederlandse Spraakkunst. Dit is het referentiewerk als het over
de grammatica van het Nederlands gaat.

1 Woordenboeken: #AOver h &tote ¥ah Dademaagraltijd hetd e

meest geschi kt om taal probl e wew.vrbtpal.nee) | ossen.
1 Het juiste voorzetsel vind je in Vindevogel, Th. (1999). Het juiste voorzetsel:

Lexicon van het voorzetselgebruik in het Nederlands (5e dr.). Deurne: Wolters

Plantyn.
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4.3.7 Controle op spellingfouten

\ ‘ Advies:
W
1 Volg de officiéle spelling 2005 . De meeste woorden vind je terug in de

Woordenlijst Nederlandse Taal, beter bekend als Het groene boekje.

1 Hanteer een consequente schrijfwijze voor woorden die niet in de
Woordenlijst staan.
1 Wijs de studenten op de schrijfwijze van veelvoorkomende vaktermen in je
syllabus.
Argumentatie

Een correcte spelling is ten eerste belangrijk om anderen te overtuigen van je
deskundigheid.

Ten tweede blijkt uit onderzoek van Daems (2003) en van Sandra (2000) dat

gevorderde en geoefende spellers i o.a. studenten hoger onderwijs i spellen volgens
de woordbeeldstrategie. Het spellen gebeurt primair door woorden in het geheugen te
herkennen en secundair door regels toe te passen. Het is dus belangrijk dat studenten

juiste of consequent dezelfde woordbeelden in hun schriftelijk studiemateriaal
terugvinden.

Hulpmiddelen:

1  Woordenlijst Nederlandse Taal , in oktober 2005 uitgegeven door de
Nederlandse Taalunie.

1 www.woordenlijst.org, Het groene boekje online.

1 Daems, F. (2003). Waarom nog zwaar tillen aan t of dé Ger aa d p lop ¥/g d
januari 2006, op https://www.ua.be.

1 Sandra, D.e.a. (2000).Hi j drinkt niet altijd 6tdé e
Bronnen van hardnekkige werkwoordfouten in het Nederlands. In Gillis, S.

(ed.) Mettaal om de tuin  geleid (pp. 282-296). Wilrijk: Universitaire Instelling
Antwerpen.
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4.4 Duurzaamheid
‘ Bij "duurzame ontwikkeling" probeert men een optimale balans te vinden tussen
\\;—J) sociale, economische en ecologische aspecten.
4.4.1 Kostprijs studiemateriaal

Advies:

1 Bied het studiemateriaal dat noodzakelijk is voor het volgen van de lessen en
voor het studeren in functie van de examens hoofdzakelijk in papieren versie
aan. Dit is immers voor de student heel wat goedkoper dan het uitprinten van
elektronisch aangeboden materiaal. Dit geldt ook voor de
powerpointpresentaties die een les ondersteuent: de student moet de les
kunnen volgen zonder per se die presentaties te moeten uitprinten.

1 Laat studenten die opleidingsonderdelen hernemen bij voorkeur geen nieuw
studiemateriaal aankopen bij elke herziening met kleine wijzigingen. Voorzie
wel een bijlage waarin de aanpassingen met correcte paginaverwijzing
worden vermeld.

1 Vermijd dat een student een handboek moet aankopen waarvan slechts 20
procent van de inhoud in de opleiding wordt gebruikt.

Argumentatie:

Studeren is duur. Heel wat gezinnen moeten extra inspanningen doen om hun
kinderen te laten studeren. Eén vijfde van onze studenten is beursstudent. We moeten
erover waken om de kostprijs van de opleiding niet nodeloos op te drijven.

4.4.2 Papierverbruik

1 Breid je syllabi niet nodeloos uit , wat in de syllabus staat is ook leerinhoud.

1 Overweeg goed welke bijkomende informatie, zoals voorbeelden, illustraties,
Documentatie, enz. verduidelijkend en ondersteunend werkt.

1 Vermijd overlappingen. Beter terug verwijzen naar een vorige syllabus, dan
de informatie herhalen.

1 Gebruik de bladspiegel goed: een brede linkermarge (4 cm) is aangewezen,
maar spring economisch om met de boven- en ondermarge en de witruimtes.

T Vermi jd (|l ege) t us s enetgusgentitals) de student is meer gediend
met een goed gestructureerde inhoudstafel en correcte paginaverwijzing.

4.4.3 Respect voor diversiteit

T Geef aan dat de inhoud van het studiemateri aal gee
resultaat van keuzes, tendensen en onderzoek.

Dienst studieadvies en Dienst O&I © 2009 Arteveldehogeschool Gent



Studeerbaar Stu  diemateriaal Pagina 43

1 Laat in je studiemateriaal indien mogelijk de diversiteit van de samenleving
(gender, huidskleur, sociaal-economische status, achtergrond, seksuele
geaardheid, lichamelijke en verstandelijke mogelijkheden, religie,
levensbeschouwing, leeftijd, etniciteit, volkeren, culturen, enz.) naar voor
komen door te zoeken naar voorbeelden, afbeeldingen, toepassingen of
onderzoeken die deze diversiteit weerspiegelen.

1 Maak het studiemateriaal toegankelijk op vlak van taal (zie 4.3.1,4.3.2
4.3.3,4.3.4, 4.3.5) en kostprijs (zie 4.4.1) en vermijd stereotypen en
generaliseringen. Wijs discriminatie af.

1 Probeer studenten via het studiemateriaal aan te zetten tot het innemen van
diverse perspectieven . Laat zien dat mensen verschillend reageren,
afhankelijk van wie ze zijn.

1 Indien mogelijk kan je linken leggen tussen het eigen dagelijks leven en
andere landen/volken/culturen van de wereld.

1 Zorg er voor dat je studiemateriaal toe gankelijk is voor studenten met een
functiebeperking. Indien je bovengestelde adviezen volgt op vlak van taal en
lay-out, dan is je studiemateriaal reeds grotendeels aangepast aan
dyslexiestudenten.

f Bezorg je studiemateriaal zo snel mogelijk in een digit ale versie & aan de
zorgcoodrdinator als deze er om vraagt voor een welbepaalde student. Aan de
student zal gevraagd worden een contract te onderteken waarin hij bevestigt
dat hij het studiemateriaal niet zal kopiéren of verspreiden. Je kan het
studiemateriaal ook standard op dileahs zetten. Studenten met een
functiebeperking, in het bijzonder studenten met een visuele beperking of
leesproblemen, hebben vaak een groter of ander lettertype nodig. Soms
gebruiken ze compenserende software om het studiemateriaal voor te lezen
zoals Sprint+ of Kurzweil

In alle Arteveldemediatheken werd het programma Sprint+ geinstalleerd.

Studenten met een functiebeperking kunnen er ook thuis gratis gebruik van

maken. Hiervoor dienen studenten snel toegang te hebben tot een digitale

versie van het studiemateriaal. Je kan het cursusmateriaal beveiligen voor

wijzigingen door er een pdf-bestand van te maken. Een pdf-bestand kan je

eenvoudig aanmaken door het bestand 6&f te drukken
hierbij als printer te selecteren.

8 Als lesgever behoud je in de Arteveldehogeschool het vermogensrecht over je studiemateriaal,
maar verleen je het gebruik van je werk via een niet exclusieve licentie (HOC-protocol/ P 85, punt
2.1). Dit houdt in dat de Arteveldehogeschool het recht verkrijgt om de door het personeelslid
ontwikkelde werken geheel of gedeeltelijk te reproduceren, openbaar te maken, uit te geven, te
exploiteren en te verspreiden in de hierna vermelde vormen: grafische dragers (0.m. boek,
cursus, tijdschrift), mechanische, elektronische, magnetische of optische dragers (beeldplaten,
compact disks, CD- rom, CDI, microfilm of fiche, film, transparanten). Als lesgever kan je dus niet
weigeren om je studiemateriaal digitaal (beveiligd) ter beschikking te stellen. Voor uitgegeven
handboeken richt de student zich best via de zorgcodrdinator tot de uitgeverij om een digital
bestand op te vragen.

o Indien de PDF-creator niet standaard vermeld wordt bij je printerinstellingen kan je dit
programma gratis downloaden via: http://www.gratissoftwaresite.nl/pdfcreator.html
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Argumentatie:

Diversiteit zouden wi|j hier als volgt willen definizre
verschillen die kunnen bestaan tussen mensen die in onze maatschappij samenleven,

op het vlak van gender, huidskleur, sociale achtergrond, seksuele geaardheid,

lichamelijke en verstandelijke mogelijkheden, religie, levensbeschouwing, leeftijd,

etniciteit, 6 De Arteveldehogeschool poogt op alle mogeli]j ke
te worden en optimale kansen te geven aan iedereen, hoe verschillend ook. Ook wil de
Arteveldehogeschool optimaal gebruikmaken van de maatschappelijke diversiteit,

vanuit de overtuiging dat mensen vanuit verschillende achtergronden een extra

bijdrage kunnen leveren aan het maatschappelijke leven. De Arteveldehogeschool

ondert ekende thentsvdtklaginggDiversiteit als meerwaarde in het Hoger

Onderwijs (2003) 0. Dit dient ook in het studiemateri aa

Achtergrondinformatie:

1 ®iverse Olectoren € di ver se £ Sluitdtekwan eem jaar nadenken met

lectoren en organ isaties over diversiteit in de lerarenopleidingen , werkmap
in opdracht van de Vlaamse Overheid, departement Onderwijs en Vorming,
juni 2006.
1 Hoste, W., Stuyver, L. (2006). Checklist Diversiteit in
cursusmateriaal/leermiddelen. Intern document. Arteveldehogeschool: Gent
1 Focus: evaluatie van intercultureel studiemateriaal , Steunpunt ICO, UGent,
Gent, s.d.

1 De Graeve, S., e.a. (2004). ICO: van eigenbelang naar actief
wereldburgerschap, projectgroep ICO . Interne nota. Arteveldehogeschool:
Gent

1 Meer informatie over faciliteiten voor studenten met een functiebeperking in
de Arteveldehogeschool: www.arteveldehs.be> medewerkers>diensten>
studieadvies> instroom> studie en functiebeperking> draaiboek of
http://www.siho.be, steunpunt voor inclusief hoger onderwijs..
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