T Handleiding TaalKlik voor coérdinatoren

Handleiding Taa/Klik voor coordinatoren

Dit document is voor codrdinatoren die het programma TaalKlik gaan inzetten. Je
vindt hierin informatie om het materiaal effectief in te zetten.

1. Watis TaalKlik?

Met de programma'’s Klik & Tik van Oefenen.nl leren deelnemers stap voor stap de
noodzakelijke vaardigheden om zich op digitaal gebied te kunnen redden. Voor
deelnemers die moeite hebben met Nederlands of met lezen en schrijven, kan Klik &
Tik uitdagend zijn.

Taalcomponent

Door het toevoegen van een taalcomponent helpen we deelnemers beter te werken
met Klik & Tik. De basis. Door meer aandacht voor concepten, taal, de eigen
leervraag en huiswerk oefenen zij bewust met de digitale handelingen die zij echt
nodig hebben in hun dagelijks leven.

Opstap ander aanbod

Daarnaast biedt de aandacht voor taal openingen voor een gesprek over andere
leerwensen. Zo kan een cursus digitale vaardigheden een opstap zijn naar ander
aanbod..

Doelgroep

TaalKlik is voor NT2-deelnemers rond A2 en NT1-deelnemers rond 1F die digitaal
vaardiger willen worden. Ook deelnemers die goed geletterd en taalvaardig zijn,
kunnen deelnemen. Sommige onderdelen zullen voor hen niet relevant zijn. Zij
kunnen dan andere oefeningen doen.

2. Handleiding voor begeleiders

Naast dit document is er nog een document: de handleiding voor begeleiders. Die
handleiding is relevant voor de docenten en/of vrijwilligers die de groepen
begeleiden én de codrdinatoren. We raden je aan om nu eerst de Handleiding
voor begeleiders van Taal/Klik te lezen. Dit geeft je informatie over het materiaal,
de uitgangspunten, de opbouw van de les, extra materialen en tips in de
begeleiding. Lees pas daarna hier verder.
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3. Werving van deelnemers

Het is een open deur maar het is belangrijk tijdig de juiste groep deelnemers te
werven via de juiste kanalen. Denk hierbij aan de volgende elementen:

e Tijdige start

Het werven van deelnemers duurt altijd langer dan je denkt. Begin zeker 2
maanden voor de start van je cursus met de werving.

e Samenwerkingspartners

TaalKlik is specifiek gericht op NT2'ers en NT1'ers. Ga voor jezelf na via welke
samenwerkingspartners je deze doelgroepen het best kunt werven. Inventariseer
waar of via wie je de TaalKlik-doelgroep denkt te vinden, bijvoorbeeld via
consulenten inburgering bij de gemeente, Taalhuis, Informatiepunt Digitale
Overheid (IDO), welzijnsorganisaties, maatschappelijk werk, zelforganisaties,
sleutelpersonen etc. Communiceer tijdig met hen over doel, doelgroep en data
van de cursus. Maak een duidelijk document/website voor doorverwijzers. Alleen
als zij goed begrijpen wat het programma inhoudt, kunnen ze op de juiste
manier de juiste mensen voor je werven.

e Werving

Uiteraard moet je in de werving goed aan kunnen geven wat het doel van de
cursus is / wat de opbrengst is en voor wie het geschikt is. Dit hebben we als
volgt geformuleerd:

o Doel van de cursus

In deze cursus leer je werken met de computer. Je leert stap voor stap typen,
websites bezoeken en e-mailen. Je krijgt tips over hoe je veilig op je
computer werkt. Je oefent ook met de taal die je nodig hebt op de computer.
Wil je specifieker aangeven wat iemand leert: bekijk dan de 9 hoofdstukken
van Klik & Tik. De basis.

o Doelgroep

TaalKlik richt zich op mensen die digitale vaardigheden willen leren en daar
extra aandacht voor taal bij nodig hebben. We richten ons speciaal op
anderstaligen (NT2'ers) en NT1'ers , dit zijn deelnemers die Nederlands als
moedertaal hebben, die de basisvaardigheden van de computer
onvoldoende beheersen. Het gaat dan om de volgende niveaus:
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* Anderstaligen (NT2'ers): TaalKlik richt zich op anderstaligen rond
taalniveau A2, zowel schriftelijk als mondeling.

« NT1'ers: TaalKlik richt zich op NT1-leerders met een lees- en/of
schrijfvaardigheid onder of op 1F.

+ Ook mensen die géén ‘taalbehoefte’ hebben kunnen deelnemen. Echter,
de delen van de cursus die gaan over het oefenen van taal, zullen voor
hen minder relevant zijn.

e Duidelijke informatie voor deelnemers

Maak ook voor de potentiéle deelnemers een flyer. We denken dat het handig is
de volgende informatie op te nemen in je communicatie:

o Doel van de cursus
o Doelgroep

o Naam van de cursus: We denken zelf dat TaalKlik niet de juiste naam is
richting deelnemers. Misschien zoiets als: ‘Samen leren op de computer'.

o Locatie: Waar vindt de cursus plaats?

o Data: Wanneer zijn de cursusdagen?

o Inhoud: Wat ga je leren?

o Proces: Hoe kan iemand zich aanmelden? Wat gebeurt er na aanmelding?
o Kosten: Zijn er kosten aan verbonden?

o Groepsgrootte: Hoeveel mensen doen er minimaal en maximaal mee? We
denken zelf dat ca. 6- 10 deelnemers een goed aantal is.

o Contactgegevens: Bij wie kan iemand telefonisch meer informatie opvragen?
Of waar binnenlopen?

In bijlage 1 vind je een voorbeeld van een wervingstekst voor deelnemers.

4. Intake van deelnemers

Het is belangrijk om goed in beeld te hebben wat iemand wil leren en wat zijn/haar
achtergrond is. Een intake - een 1-op-1 gesprek - met alle deelnemers is daarom aan
te raden. Neem de tijd voor een goed intakegesprek met de (potentiéle) deelnemer.
Deze tijdsinvestering betaalt zich later altijd terug. In dit gesprek leer je de
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deelnemer kennen, krijg je zicht op zijn/haar niveau qua taal en digitale
vaardigheden, zet je de eerste stappen in het opbouwen van een vertrouwensband
en krijg je zicht op zijn/haar leerdoelen.

e Alsinstapeis is het aan te raden dat mensen Klik & Tik. De start hebben afgerond.

e Bij het materiaal van TaalKlik vind je een voorbeeld van een intakeformulier dat je
kunt gebruiken.

e In bijlage 2 van dit document vind je een uitgebreide lijst met tips voor een
goede intake.

e Denk na over het testen van digitale vaardigheden om beter zicht te krijgen op
wat iemand kan. Vraag iemand bijvoorbeeld om, liefst op zijn eigen device, een
aantal opdrachten uit te voeren die voorkomen in TaalKlik, zoals een e-mail
versturen of bepaalde informatie op internet. Je kan hiervoor eventueel ook de
Digimeter inzetten van Stichting Lezen en Schrijven, zie https://basismeters.nl/

voor meer informatie.

¢ Denk goed na over wie de intake uitvoert. Realiseer je dat het een belangrijk
gesprek is waar je o.a. het leerdoel ophaalt, je begint met het opbouwen van een
vertrouwensband en checkt of iemand geschikt en gemotiveerd is om mee te
doen. Wie heeft hier de juiste competenties voor?

* Voert de docent/vrijwilliger die voor de groep staat niet zelf de intake uit? Neem
dan de tijd om de informatie uit de intake goed over te dragen zodat de
begeleider o.a. weet aan welke leerdoelen iemand wil werken.

5. Begeleiding van deelnemers en volgen van vooruitgang

Houd zicht op hoe het gaat met presentie en tevredenheid van de deelnemers.
Vallen deelnemers af? Wat is hier de oorzaak van? Wat hebben begeleiders
eventueel van jou nodig om de deelnemers nog beter te begeleiden?

Het is belangrijk om gedurende de cursus in de gaten te houden of iemand
vooruitgaat. Denk na over de volgende vragen:

e Hoe volgen we de vooruitgang en tevredenheid van een deelnemer? Ligt dat bij
de begeleider (docent/vrijwilliger) of de co6rdinator?

¢ Welke hulpmiddelen zetten we hiervoor in? Je kunt daarbij denken aan:

o Observatieschrift en gesprekken: een begeleider maakt aantekeningen over
de vooruitgang, uitdagingen, mogelijk passend vervolgaanbod
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o Intake, tussengesprek en eindgesprek

o Volgsysteem van Oefenen.nl (zie https://oefenen.nl/bestellen/licentie-

bestellen/

6. Werving en intake van vrijwilligers en/of docenten

Het succes van TaalKlik hangt voor een groot deel af van de kwaliteit van de
begeleiding. Zorg dus o.a. voor een goede wervingstekst en intake. Denk hierbij na
over de volgende vragen:

o Welke type docent/begeleider vraagt TaalKlik? Past het bij onze huidige
vrijwilligers/docenten? Denk daarbij aan:

o Werken met anderstalige en/of laaggeletterde doelgroep
o Lerende houding, openstaan voor mogelijk andere manier van werken

o Groepsgewijs werken, o.a. aandacht voor een veilig leerklimaat en
groepsdynamiek

o Coachend begeleiden
¢ Hebben we een goede wervingstekst voor begeleiders van TaalKlik?

e Kan ik twee begeleiders inzetten: één die vooral sterk is op het gebied van
digitale vaardigheden en een die ervaring heeft in oefenen met taal en werken
met deze doelgroep?

e Met wie kan ik samenwerken in de werving van de juiste begeleiders?

¢ Welke informatie wil ik geven en vragen tijdens de intake van
vrijwilligers/docenten?

e Heb je (veel) deelnemers die nog net onder A2 zitten? Misschien kun je een
begeleider inzetten die de moedertaal spreekt van (een aantal van) de
deelnemers?

7. Training en begeleiding van vrijwilligers en/of docenten

Als coordinator zorg je voor een goede training en begeleiding van je
vrijwilligers/docenten. Denk hierbij aan de volgende vragen:
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Bkaltal

e Begeleiders hebben kennis van de doelgroep en didactische vaardigheden
nodig om TaalKlik te kunnen verzorgen. Welke training bied ik mijn
docenten/vrijwilligers nu aan om groepen Klik & Tik te kunnen begeleiden? Zijn
docenten/vrijwilligers hier tevreden over?

e Watis er mogelijk nog éxtra nodig om goed met TaalKlik te kunnen werken?
ITTA UvA biedt mogelijk in de toekomst een training voor begeleiders om goed
met TaalKlik te kunnen werken. Stuur bij interesse een e-mail naar:
info@itta.uva.nl.

o Geef begeleiders (docenten/vrijwilligers) voldoende tijd voor de voorbereiding
en overleg en/of reflectie.

o Welke begeleiding bied ik mijn docenten/vrijwilligers tijdens de cursussen?

¢ (Hoe vaak) kom ik kijken hoe het loopt in de groep en met welk doel?

8. Inzet van het materiaal

Lees de handleiding voor begeleiders om begeleiders goed te kunnen informeren
over het inzetten van TaalKlik.

Lees de intakeformulieren goed: wat willen de deelnemers leren, wat is hun
taalniveau en startpositie en wat betekent dit voor inhoud, duur en tempo van je
cursus? Je hoeft TaalKlik namelijk niet helemaal van A tot Z te doen, maar je kan er
ook korte thematische cursussen mee maken, bijvoorbeeld een cursus informatie

opzoeken op internet, of een cursus e-mailen.

9. Thuis oefenen en extra materialen

Deelnemers moeten thuis oefenen voor de broodnodige herhaling. Als een
deelnemer nooit (thuis) oefent, zal het geleerde niet beklijven en kun je de volgende
les weer opnieuw beginnen. Denk hiermee aan de volgende vragen en elementen:

e Kunnen deelnemers wel thuis oefenen? Welk device hebben ze nodig voor de
taken die ze willen uitvoeren? (Vaak hebben deelnemers bijvoorbeeld alleen een
smartphone.) Hebben ze het benodigde device en zo nee, kun je hierover in
gesprek met bijvoorbeeld de gemeente? En als mensen wel een eigen apparaat
hebben thuis, kunnen ze omgaan met hun eigen apparaat?
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e Hoe zou je ervoor kunnen zorgen dat mensen (beter) thuis, of elders, kunnen
oefenen tussen de bijeenkomsten door? Vraag regelmatig aan de begeleider
hoe het gaat met thuis oefenen en wat de mogelijke knelpunten zijn zodat jullie
samen na kunnen denken over oplossingen. Denk daarbij bijvoorbeeld aan het
creéren van een oefenplein waar mensen terecht kunnen om datgene te oefenen
wat in de bijeenkomsten TaalKlik is aangeboden. Zorg ervoor dat er getrainde
begeleiding aanwezig is die weet waar mensen staan in hun ontwikkeling en hoe
coachend te begeleiden.

e Zorg dat de juiste extra oefenmaterialen in huis zijn. Weten jij en de begeleiders
voor wie het materiaal geschikt is, welke leerdoelen aan bod komen en hoe
ermee te werken? In de handleiding voor begeleiders zie je welke (extra)
materialen we aanraden om in huis te hebben.

Inventariseer al voor de start van de cursus welk vervolgaanbod mogelijk geschikt en
beschikbaar is. Denk hierin breed en ga ik gesprek met partners. Kijk goed naar de
informatie uit de intake: welke doelen worden genoemd? Vervolgaanbod kan
bijvoorbeeld zijn: Digisterker (voor vluchtelingen), Digivitaler, taalcoaching of een
taalcursus, empowerment, vrijwilligerswerk of een reintegratietraject.

Stimuleer de begeleider alert te zijn op de vragen die mensen stellen tijdens de
cursus. Welke leerbehoefte constateren zij gedurende de cursus? Waar is behoefte
aan? Vraag hen dit te noteren tijdens de cursus. Goede afstemming tussen
begeleider en codrdinator is wenselijk voor een doorlopende leerlijn.

Het is belangrijk om tijdig in gesprek te gaan met deelnemers over wat zij na TaalKlik
kunnen en willen doen zodat er sprake is van een doorlopende leerlijn. Voer daarom
al bijvoorbeeld rond bijeenkomst 7 een gesprek hierover met de deelnemers. Denk
na over wie dit gesprek voert: jij als coérdinator of de begeleider of samen? Nodig
iemand uit die kan vertellen over vervolgaanbod, bijvoorbeeld Digisterker, ROC, het
Taalhuis of de gemeente.

De laatste les van TaalKlik bestaat o.a. uit een eindgesprek. Het is belangrijk om de
tijd te nemen voor dit eindgesprek. Zorg dat je de intakeinformatie en informatie
over vorderingen dan bij de hand hebt. Denk ook hier na wie het beste het
eindgesprek kan voeren: welke competenties en kennis is hiervoor nodig?
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Bijlage 1 Voorbeeld wervingstekst voor deelnemers

Wil je leren e-mailen? Of iets zoeken op internet? Kun je hulp gebruiken bij de
woorden die je nodig hebt op de computer? Doe dan mee aan de cursus:

Samen leren werken op de computer

In deze cursus leer je werken met de computer. Je leert stap voor stap websites
bezoeken en e-mailen. Je leert samen met anderen!

e De cursus duurt .. weken.

e Je hebtelke week op .. om .. uur een les

e Deeerstelesisop...om...

o Jeleertin een groep met .. anderen

o Je gaat oefenen in een groep en met het programma Klik & Tik. De basis.
o Je oefent ook met de taal die je nodig hebt op de computer

e De cursus is gratis...en gezellig ©!

Wil je meedoen? Of wil je nog wat vragen? Ga langs bij ... of bel naar: ...
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Bijlage 2 Tips voor de intake

In het materiaal van TaalKlik vind je een voorbeeld van een intakeformulier. Daarbij
geven we graag een aantal tips. Veel van de onderstaande tips ken en gebruik je
vast al lang. We hebben het voor de volledigheid nog even op een rij gezet ©.

Kennismaking

e Zeg wie je bent en stel je voor. Neem een geinteresseerde houding aan en stel
de bezoeker op zijn/haar gemak.

¢ Neem de tijd. Mensen stellen zich kwetsbaar op als ze aangeven dat ze iets nog
moeilijk vinden. Creéer een veilige sfeer, bijvoorbeeld door te vertellen over iets
wat jij nog niet kan of moeilijk vindt.

Leervraag achterhalen

o Laat zien dat je luistert. Maak oogcontact. Toon respect en waardering voor je
gesprekspartner.

e Luister goed en vat af en toe het gezegde samen om te controleren of je het
goed begrepen hebt.

* Gebruik niet onnodig vaktermen. Als ze wel nodig zijn, leg ze dan uit.

e Spreek rustig en duidelijk. Gebruik plaatjes en andere woorden als iemand iets
niet begrijpt.

e Probeer te achterhalen wat iemand in zijn/haar dagelijks leven wil kunnen m.b.t.
digitale vaardigheden. Probeer het zo concreet mogelijk te maken. Waarom wil
iemand kunnen e-mailen?

e Probeer te achterhalen wat iemand al kan. Vraag of hij/zij kan laten zien wat hij/zij
al kan op zijn/haar telefoon. Of pak er een laptop bij.

Informatie geven over TaalKlik

e Als TaalKlik past bij iemands leerdoelen en niveau: leg uit wat de cursus TaalKlik
inhoudt. Vraag of iemand hier gemotiveerd voor is. Benadruk het feit dat het
gaat om het leren werken op de computer en dat je hier extra de woorden en
taal gaat oefenen die je daarbij nodig hebt.

e Is TaalKlik (nu) niet passend? Verwijs naar ander aanbod.

¢ Geefinformatie in makkelijke taal mee op papier over de cursus. Lees de
informatie samen door en geef tijd voor vragen. Vermeld op papier o.a. wat
iemand gaat leren, de plaats, alle dagen + tijden. Geef ook jouw naam + mobiele
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nummer voor als iemand nog vragen heeft na dit gesprek. De deelnemer kan dit
bijvoorbeeld laten zien aan mensen in zijn/haar omgeving (denk aan: taalmaatje,
taaldocent, klantmanager inburgering etc.)

o Geef aan wat je van iemand verwacht tijdens deze cursus, bijvoorbeeld:
o x bijeenkomsten. Kom op tijd, zodat we samen kunnen beginnen.
o Afmelden als je niet kan komen. Leg uit hoe dat moet. (App'je, bellen?)
o Jeleertin een groep. Je leert van en met elkaar. Leren is ook gezellig!

o Thuis oefenen / oefenen tussendoor. (Heb je een apparaat om op te
oefenen? Bedenk eventueel samen alternatieven.)

o Vertel wat er eventueel meegenomen moet worden voor de cursus.

o Check of iemand Klik & Tik. De start al heeft gedaan of kan gaan doen. Dat is
handig om te doen vé6r deze cursus.

o Je krijgt een certificaat aan het eind.
¢ Meld iemand aan op oefenen.nl + geef de inloggegevens op een kaartje mee.

e Laat, zo mogelijk, de ruimte zien waar de cursus plaatsvindt. Toon eventueel ook
een foto van de docent/vrijwilliger die de cursus begeleidt. Tip: zorg dat de
intaker erbij is op de 1¢ bijeenkomst en de mensen persoonlijk verwelkomt. Een
bekend gezicht is altijd fijn!

Afronding

Geef voldoende tijd voor vragen aan het eind. Vraag bijvoorbeeld: Welke vragen
heb je nog? (i.p.v. Heb je nog vragen?, dat nodigt meer uit tot vragen stellen).

Vraag de deelnemer aan jou te vertellen wat jullie hebben afgesproken,
bijvoorbeeld met de terugvraagmethode. Je zegt dan: ‘lk wil graag weten of ik het
goed heb uitgelegd. Kun je vertellen wat jij nu gaat doen/wat we hebben
afgesproken?’

Tips voor de start

Stuur een dag voor de 1¢ bijeenkomst alle deelnemers een app’je of bel. Weet
iedereen nog dat ze morgen gaan starten? En waar ze moeten zijn? Hebben ze nog
vragen of twijfels?
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