
Dit	is	een	plan	dat	voor	werkstukken	wordt	gebruikt	.	Kinderen	die	het	lastig	vinden	is	krijgen	de	
weken	op	een	apart	A4,	dus	wat	ze	in	week	1	moeten	doen	op	een	A4	in	week	2,	enzovoort.		
	

HANDLEIDING:	Zo	maak	ik	een	werkstuk.	
	
1.	Een	werkstuk	bestaat	uit	de	volgende	delen:		

•	Omslag		
•	Kaft	met	titel		
•	Inhoudsopgave		
•	Voorwoord		
•	Kern		
•	Slotwoord		
•	Bronvermelding		
•	Nawoord		

Deze	delen	moeten	worden	ingeleverd	in	bovengenoemde	volgorde.	Elk	deel	en	elk	
hoofdstuk	start	op	een	nieuwe	pagina.		
	
2.	Algemene	aanwijzingen	voor	de	vormgeving	van	het	werkstuk		

•	Werkstukken	moeten	worden	ingeleverd	in	een	plastic	mapje	met	doorzichtige	
voorkant.		
•	De	afzonderlijke	pagina͛s	worden	niet	in	plastic	hoesjes	opgeborgen.		
•	Het	overnemen	van	de	letterlijke	tekst	moet	zoveel	mogelijk	worden	vermeden	
(schrijf	de	tekst	in	je	eigen	woorden!)		
•	Werkstukken	worden	gemaakt	op	de	computer.		
•	Gebruik	een	goed	leesbaar	lettertype,	zoals	Calibri,	Arial,	Times	New	Roman,	etc.		
•	Wil	je	bepaalde	woorden	benadrukken,	kies	dan	vet,	cursiefof	onderstreept.	Heb	je	
eenmaal	een	keuze	gemaakt,	pas	deze	dan	consequent	toe.		
•	Met	uitzondering	van	titels	moeten	teksten	worden	uitgevoerd	in	puntgrootte	12.		
•	Alle	bladzijden	moeten	worden	genummerd,	te	beginnen	bij	de	inhoudsopgave	(de	
kaft	krijgt	dus	geen	nummer).	Gebruik	automatische	paginanummering.		
•	Stel	de	marges	van	de	bladzijde	in	op	2,5	cm.		
•	Stel	de	regelafstand	in	op	“enkel ͛”	
•	Zorg	voor	regelmaat	in	de	opbouw	van	de	tekst.	Voorkom	lange	stukken	tekst.		
•	Gebruik	alinea’s	of	lege	regels	(is	in	groep	7/8	verplicht).		
•	Elk	hoofdstuk	bevat	minimaal	één	bladzijde	tekst	(zonder	plaatjes	inbegrepen).		
•	Zorg	voor	een	mooie	lay-out.		

	
	 	



3.	De	delen	van	het	werkstuk	hebben	de	volgende	inhoud:	
	
Omslag		
Het	werkstuk	moet	worden	ingeleverd	in	een	plastic	mapje	met	een	doorzichtige	voorkant.		
	
Kaft	met	titel		
Op	het	titelblad	moeten	de	volgende	delen	voorkomen:		

•	Titel	(beginnend	met	hoofdletter,	eindigend	zonder	punt)		
•	Naam		
•	Klas		
•	Illustratie(s)	(plaatje)		
	

Inhoudsopgave		
In	de	inhoudsopgave	worden	alle	delen	genoemd,	waaruit	het	werkstuk	bestaat.	Achter	
ieder	deel	staat	vermeld	op	welke	bladzijde	dit	deel	begint.	De	inhoudsopgave	mag	niet	in	
verhaalvorm	staan,	maar	dit	wordt	opgesomd.	Van	alle	hoofdstukken	moeten	zowel	de	titel	
als	het	hoofdstuknummer	worden	vermeld.	Op	de	pagina	met	inhoudsopgave	komen	geen	
illustraties	en	andere	teksten	voor.		
	
Voorwoord		
Bij	het	voorwoord	wordt	vermeld:		

•	Waarom	dit	werkstuk	gemaakt	is.		
•	Waarom	gekozen	is	voor	dit	onderwerp.		
•	Wat	je	over	dit	onderwerp	te	weten	wilde	komen.		
•	Hoe	je	te	werk	bent	gegaan	bij	het	maken	van	dit	werkstuk.		
•	Bij	een	werkstuk	met	een	onderzoeksvraag,	beschrijf	je	je	hypothese	en	
onderzoeksvraag	hier.	
	

De	kern		
De	kern	wordt	in	hoofdstukken	verdeeld.		
	
Tips:		
Ø	Schrijf	je	onderwerp	in	het	midden	en	vraag	jezelf	af	wat	je	over	dit	onderwerp	te	weten	
wil	komenen	wat	je	al	kan	vertellen.	Kies	minimaal	vier	onderwerpen	uit.		Maak	dan	per	
onderwerp	een	lijstje	met	deelonderwerpen.	Dit	wordt	dan	de	inhoud	van	je	hoofdstukken.		

	
	
	
	
	

Wat	weet	je	er	al	van?		 	 	 Doel:	wat	wil	je	te	weten	komen?	



Ø	Maak	je	hoofdstukken	niet	te	lang,	maar	hanteer	minimaal	één	A4	aan	geschreven	tekst	
(zonder	plaatjes).		
Ø	Ieder	hoofdstuk	heeft	een	nummer	en	een	titel	van	ten	hoogste	één	regel.		
Ø	Ieder	hoofdstuk	begint	op	een	nieuwe	pagina.		
Ø	De	teksten	van	de	kern	en	de	hoofdstukindeling	moeten	logisch	zijn	opgebouwd.		
Ø	Als	er	plaatjes	worden	gebruikt,	moeten	deze	passen	bij	de	tekst.	Schrijf	in	cursieve	letters	
onder	het	plaatje	wat	er	te	zien	is.		
Ø	Plaatjes	moeten	van	goede	kwaliteit	zijn.		
Ø	Verdeel	de	plaatjes	over	de	bladzijde	(de	ene	keer	in	het	midden,	de	andere	keer	
bijvoorbeeld	onderaan).		
	
Nawoord.		
Het	slotwoord	moet	aansluiten	bij	je	inleiding.	In	het	slotwoord	staat	vermeld	wat	je	bij	het	
maken	van	dit	werkstuk	hebt	geleerd	over:		

•	Het	onderwerp	waar	je	werkstuk	over	gaat	(=korte	samenvatting).		
•	Het	maken	van	je	werkstuk	zelf	(het	proces).		
•	Bij	een	werkstuk	met	een	onderzoeksvraag,	beschrijf	je	je	antwoord	op	je	
onderzoeksvraag	hier.	
•	In	het	slotwoord	staat	ook	je	eigen	mening	over	het	maken	van	dit	werkstuk.		
	

Bronvermelding.		
Alle	bronnen	die	je	bij	het	maken	van	dit	werkstuk	hebt	gebruikt,	staan	hier	vermeld.	De	
bronnen	worden	onderverdeeld	in:		

•	Boeken:	Titel,	de	naam	van	de	schrijver	en	gebruikte	delen	of	bladzijden.	
•	Tijdschriften/kranten:	Naam	tijdschrift,	jaargang	+	nummer,	gebruikte	pagina’s,	titel	
artikel	en	naam	schrijver.	
•	Internet:	De	titel	van	het	stuk	op	internet	de	adressen	van	gebruikte	websites	
(homepages)	en	de	adressen	van	de	afzonderlijke	pagina’s	
•	Filmpjes:	De	titel	van	het	filmpje,	het	URL	adress	als	het	filmpje	op	internet	is	
gevonden.	

	
	 	



4.	Stappenplan	werkstuk	(voor	zes	weken)	
	
	
	
	
	
	

Monitoren:	hou	bij	of	en	hoe	je	je	stappenplan	volgt	
	
Week	1		

•	Kaft:	Met	titel,	naam,	groep	en	illustratie.		
•	Inhoudsopgave:	Met	titels	van	de	hoofdstukken	+	bladzijdenummers.		
•	Voorwoord:	Uitleg	keuze	onderwerp.	(en	evt.	onderzoeksvraag)		
	

Week	2		
•	Hoofdstuk	1+2	
•Start	met	schrijven.		

Denk	aan	de	volgende	tips:		
Ø	Met	een	onderzoeksvraag	werken	is	handig.	N.a.v.	je	vraag,	bedenk	je	kleine		
deelvragen.	Dit	worden	je	hoofdstukken.		
Ø	Begin	elk	hoofdstuk	op	een	nieuwe	pagina.		
Ø	Zorg	dat	er	geen	spelfouten	in	je	werkstuk	voorkomen.		
Ø	Werk	met	alinea’s.	
	
Week	3		

•	Hoofdstuk	3+4		
•	Vervolg	het	schrijven.		

Ø	Denk	aan	de	eerder	gegeven	tips.		
	
Week	4		

•	Hoofdstuk	5		
•	Vervolg	het	schrijven	+	kleine	samenvatting	van	gevonden	gegevens.		

Ø	Denk	aan	eerder	gegeven	tips.		
	
Week	5		

•	Nawoord		
•	Bronnen:	Titels	van	boeken+	auteur,	websites	met	volledige	vermelding	van	links.		
	

Week	6	
•	Lever	je	werkstuk	in	een	mapje	of	ingebonden	in.	
	



Algemene	tips	
	
Evaluatie:	heb	je	het	goed	gedaan?	
Ø	Laat	thuis	je	werkstuk	controleren	op	spelfouten,	interpunctie,	
alineagebruik	en	inhoud.		
	

Reflectieve	evalutie:	zijn	je	vragen	over	het	onderwerp	
beantwoord?	
Ø	Vraag	en	ontvang	feedback	van	anderen	en	gebruik	dit	om	
de	kwaliteit	van	je	werkstuk	te	verhogen.		
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