Onderdeel

Verslag-
onderdelen

Structuur

Taal

Vorm

Verslagen maken

Deelvaardigheid

Ruimte maken voor alle
verslagonderdelen

Zorgen voor een logische
volgorde van
hoofdstukken en
paragrafen en voor
samenhang in de tekst.

De lezer kenbaar maken
hoe het rapport is
opgebouwd en hoe
tekstdelen samenhangen

Rekening houden met

spelling en grammatica
Rekening houden met

voor wie je het verslag

schrijft

Aandacht besteden aan:
lllustraties, figuren,
tabellen, grafieken en
verwijzingen naar
bronnen (APA)

Niveau 1

Maak een titelblad en een
hoofdstukindeling (bijvoorbeeld:
inleiding, aanpak onderzoek,
resultaten en conclusie).

Zorg voor een logische opeenvolging
van tekstdelen.

Maak in de tekst gebruik van
structuuraanduiders, zoals
overgangszinnen, nummering, bullets
en signaalwoorden.

Gebruik de spellingcontrole.
Gebruik korte, duidelijke zinnen.

Verwerk foto's en/of illustraties in het
verslag. Geef elke foto en illustratie
een bijschrift.

Maak een bronnenlijst.

Niveau 2

Maak een titelblad, een inhoudsopgave
met hoofdstukindeling, literatuurlijst
en eventueel bijlagen.

Maak een logische hoofdstukindeling.
Verdeel de (genummerde)
hoofdstukken in samenhangende
(genummerde) paragrafen.

Maak in de tekst gebruik van
structuuraanduiders, zoals inleidende
alinea’s en overgangszinnen die de
samenhang tussen de tekstdelen
aangeven.

Gebruik de spellingcontrole.
Schrijf begrijpelijk.
Houd rekening met je doelgroep.

Verwerk relevante foto's, figuren en
illustraties in het verslag. Geef elke foto
/ figuur / illustratie een bijschrift met
indien van toepassing de bron.
Verwerk in de tekst bronverwijzingen
en maak een literatuurlijst.

Niveau 3

Maak een voorblad en titelblad.
Reserveer ruimte voor een
samenvatting en voorwoord.

Maak de inhoudsopgave met
hoofdstukindeling, literatuurlijst en
bijlagen.

Houd voor een onderzoeksrapport de
volgende lijn aan:

1. Inleiding

2. Aanpak van het onderzoek

3. Resultaten

4. Conclusies en aanbevelingen

5. Discussie

Check of alle noodzakelijke
rapportonderdelen aanwezig zijn.

Maak gebruik van alle structuur-
aanduiders die bij niveau 1 en 2
genoemd zijn.

Gebruik de spellingcontrole.
Schrijf foutloos Nederlands.
Schrijf begrijpelijk.

Houd rekening met je doelgroep.

Verwerk ondersteunende foto's, figuren
en illustraties in het verslag. Geef elke
foto /figuur / illustratie een bijschrift
met indien van toepassing de bron.
Onderbouw alle informatie met
bronverwijzingen en maak een
literatuurlijst. Hanteer daarvoor de
APA-richtlijnen, zie internet.



