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4.12 	Functiebeschrijvingen	leerlingenraad	

FUNCTIEBESCHRIJVINGEN	LEERLINGENRAAD	(2017-2018)	

1)	De	voorzit(s)ter:	
- zit	de	tweewekelijkse	vergadering	voor	van	de	leerlingenraad	op	maandag	in	KB	van	12u05	tot	

13u00.	
- stelt	de	agenda	van	de	vergaderingen	van	de	leerlingenraad	op		
- zendt	een	bericht	via	smartschool	naar	de	andere	leden	van	de	leerlingenraad	vóór	elke	

vergadering	(op	zondagnamiddag	vóór	18u)	met	de	uitnodiging	en	de	agenda.		
- zetelt	samen	met	de	ondervoorzit(s)ter	en	de	secretaris	in	de	schoolraad	(3	x	per	jaar	20.00u	tot	

+/-	22.00u)	
- stelt	met	een	delegatie	/	verantwoordelijken	de	activiteiten	van	de	leerlingenraad	voor	aan	de	

adviesraad	(om	de	twee	weken	op	de	dinsdag	in	de	bureau	van	de	directer	tijdens	de	
namiddagspeeltijd	om	14.50u).	

- is	aanwezig	op	alle	activiteiten	van	de	RETO	en	de	leerlingenraad	
- is	de	tussenpersoon	tussen	RETO/leerlingen	en	RETO/leraars	
- tekent	mee	alle	briefwisseling	van	de	leerlingenraad	
- draagt	de	eindverantwoordelijkheid	van	de	activiteiten	
- volgt	de	activiteiten	op	van	de	verschillende	werkgroepen	(MT,	feestcomité,	sport,	…)		
- is	algemeen	het	voorbeeld	van	de	leerlingen.	

	
2)	De	ondervoorzit(s)ter:	

- neemt	beurtelings	de	taken	van	de	voorzit(s)ter	op	die	hierboven	vermeld	staan.	
- neemt	alle	activiteiten	van	de	voorzit(s)ter	over	als	die	om	een	geldige	regel	ze	zelf	niet	kan	

uitvoeren	
- zetelt	in	de	schoolraad	samen	met	de	voorzit(s)ter	en	de	secretaris	

	
3)	De	secretaris:	

- maakt	een	verslag	van	elke	vergadering	van	de	leerlingenraad	en	zend	die	door	naar	de	
coördinatoren	die	ze	op	smartschool	zetten.	

- zetelt	samen	met	de	voorzit(s)ter	en	de	ondervoorzit(s)ter	in	de	schoolraad	
- houdt	de	administratie	en	de	briefwisseling	van	de	leerlingenraad	bij	

	
4)	De	penningmeester:	

- volgt	de	broodjesverkoop	op:	
o komt	wekelijks	op	maandag	en	dinsdag	de	kassa	en	de	bonnen	/	kaarten	halen	(op	

leerlingenbegeleiding)	voor	de	verkoop	in	de	refter	van	de	zesdes	en	geeft	alles	door	
aan	de	verkopers	van	die	dag	met	de	nodige	uitleg.	

o telt	en	controleert	de	kassa	(MOET	KLOPPEN!)	met	de	verkopers	op	dinsdag	en	heeft	de	
bestelling	door	aan	de	verantwoordelijke	leerkracht.	

o komt	op	vrijdag	de	eindafrekening	maken	met	de	verantwoordelijke	leerkracht	op	
leerlingenbegeleiding.
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- volgt	de	soepverkoop	op	
o Verkoop	van	de	soepkaarten	
o Wekelijkse	klaarzetten	in	de	refters	
o Beurtrol	voor	verdeling	voorzien	
o Verantwoordelijk	voor	de	afwas	en	het	opruimen	

- Heeft	(via	Lut)	een	duidelijk	overzicht	van	de	financiën	of	de	
o Inkomsten	en	uitgaven	van	de	broodjes	
o Inkomsten	en	uitgaven	van	MT	
o Inkomsten	en	uitgaven	van	elk	van	de	aparte	activiteiten	

- brengt	verslag	uit	van	de	inkomsten	en	uitgaven	op	de	vergadering	van	de	leerlingenraad.	
- krijgt	in	het	begin	van	het	schooljaar	500€	mee	die	de	vorige	leerlingenraad	achtergelaten	heeft	

en	probeert	dit	ook	te	doen	voor	de	volgende	leerlingenraad.	
- zorgt	ervoor	dat	elke	uitgave	van	de	rekening	van	de	leerlingenraad	een	uitgave	is	die	ten	goede	

komt	aan	de	school	of	aan	activiteiten	van	het	zesde	jaar	binnen	schoolverband	maar	dat	het	
geld	niet	gebruikt	wordt	voor	persoonlijke	doeleinden	of	voor	een	beperkte	groep	van	de	
leerlingenraad	of	de	RETO.	

	
5)	De	voorzit(s)ter	van	het	Feestcomité	

- stelt	het	feestcomité	samen	in	het	begin	van	het	schooljaar	met	leerlingen	van	de	RETO	
- stelt	de	agenda	van	de	vergadering	van	het	feestcomité	op		
- zit	de	vergaderingen	van	het	feestcomité	voor	

Deze	gaan	steeds	door	in	de	refter	van	de	zesdes	na	het	middagmaal	en	nadat	er	een	
uitnodiging	gezonden	werd	naar	de	betrokken	leerlingen	en	de	coördinatoren.	

- duidt	een	lid	van	het	feestcomité	aan	om	een	verslag	te	maken	van	de	vergadering	
- brengt	daarover	een	kort	verslag	in	de	vergadering	van	de	leerlingenraad.	

	
De	vaste	activiteiten	van	de	RETO	die	elk	jaar	opnieuw	terugkomen:	

• ontvangst	en	receptie	voor	de	ouders	van	de	leerlingen	van	het	eerste	jaar	(derde	week	van	
september)	

• Sinterklaas	(begin	december)	
• Dag	van	de	jeugdbeweging	(oktober)	
• Sint	-Valentijn	(februari)	
• Carnaval	(februari	/	maart)	
• De	quiz	(maart)	
• De	Paashaas	(voor	de	paasvakantie)	/	antipestcampagne	
• Opendeurdag	
• Het	galabal	(einde	van	het	jaar)	

	
6)	De	Sportverantwoordelijke	

- stelt	in	het	begin	van	het	jaar	een	agenda	op	van	alle	sportactiviteiten		
- licht	dat	toe	in	de	vergadering	van	de	leerlingenraad	
- neemt	alle	organisatie	van	de	sportactiviteiten	van	de	leerlingenraad	op	zich	
- zorgt	voor	een	goede	communicatie	naar	de	school	(smartschool)		en	de	leraarskamer	toe	van	

alle	sportactiviteiten	
- maakt	een	uitgebreide	planning	op	van	die	activiteiten	
- werkt	in	samenwerking	met	Peter	en	de	LO	leerkrachten.	
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De	vaste	activiteiten	van	de	RETO	die	elk	jaar	opnieuw	kunnen	terugkomen:	
- Klascompetitie	(voetbal)	
- Competitie	tafeltennis	
- Voetbalmatch	RETO-leraars	(Peter	Vandenbempt)	
- Eventueel	danscompetitie	
- Alle	andere	voorstellen	welkom	….	

	
7)	Verantwoordelijke	van	Communicatie		
	 Fotomateriaal	

- is	verantwoordelijk	voor	het	maken	van	foto’s	bij	belangrijke	evenementen	in	verband	met	de	
school.	Deze	foto’s	worden	doorgestuurd	naar	de	coördinatoren	die	ervoor	zorgen	dat	ze	op	de	
website	komen	en	dat	ze	bijgehouden	worden	om	een	DVD	te	maken	als	afscheidscadeau	aan	
de	zesdejaars	op	het	einde	van	het	schooljaar.	

De	vaste	activiteiten	die	elk	jaar	opnieuw	terugkomen:	
- Foto’s	van	de	nieuwe	leerlingenraad	(september)	+	eventueel	promofilmpje	
- Foto’s	van	de	school	en	vooral	van	de	leerlingen	van	het	eerste	jaar	voor	het	eerste	

oudercontact	(oktober)	
- MT	redactie	bij	het	opstarten	
- Dag	van	de	jeugdbeweging	
- Sinterklaas	(begin	december)	
- Valentijn	
- Carnaval	
- Paashaas	/	anti-pestcampagne	
- Quiz	
- Galabal	
- Sportactiviteiten:	

ð Klascompetitie	(voetbal)	
ð Competitie	tafeltennis	
ð Voetbalmatch	RETO-leraars		

Elke	activiteit	mag	op	de	website	komen	met	foto’s.	
Retopull	

- is	verantwoordelijk	het	ontwerp	van	de	retopull	in	samenspraak	en	na	akkoord	van	het	HELE	
zesde	jaar.	

- zorgt	voor	de	bestelling,	de	betaling	en	de	verdeling	van	de	retopull	
Jaarboek	

- zorgt	voor	de	opmaak	van	het	jaarboek	
- verzamelt	van	iedereen	al	het	nodige	materiaal	
- legt	de	contacten	voor	de	bestelling	en	de	betaling	(in	samenspraak	met	Lut)	

	
8)	De	MT-Verantwoordelijke:	

- Stelt	de	redactie	in	het	begin	van	het	jaar	samen	en	maakt	duidelijke	afspraken	over	de	
verschillende	functies:	

ð Financiën	en	sponsoring	
ð Fotomateriaal		
ð Secretaris	(die	de	verslagen	maakt	van	de	vergadering,	de	planning	met	de	deadlines,	

de	agenda)	
ð Abonnementen	
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ð Verdeling	
ð Lay	out	
ð MT-verantwoordelijke	per	jaar	
ð …..	

- brengt	de	leerlingenraad	op	de	hoogte	met	de	verslagen	en	werkt	samen	met	de	
verantwoordelijke	leerkracht.	

- zorgt	er	voor	dat	er	drie	uitgaven	zijn	per	jaar,	één	per	trimester,	telkens	voor	de	examens	
- organiseert	de	activiteiten	rond	de	verkoop	van	de	abonnementen	in	het	begin	van	het	

schooljaar	(abonnement	strookjes,	+/-	165)	
- maakt	duidelijk	dat	het	een	tijdschrift	is	van	de	hele	school	voor	de	hele	school	en	door	de	hele	

school:	iedereen	kan	artikels	schrijven	
- zorgt	voor	de	correcte	verdeling	van	de	tijdschriften	
- draagt	de	eindverantwoordelijkheid	van	MT	maar	beseft	ook	goed	dat	er	op	een	hele	ploeg	kan	

gerekend	worden	waarbij	iedereen	zijn	eigen	verantwoordelijkheden	daagt	en	meewerkt.	
	
9)	De	Coördinator	van	de	Meters	en	de	Peters	

- zorgt	in	het	begin	van	het	jaar	voor	en	lijst	van	peters	en	meters	per	klas	
- leidt	de	peters	en	meters	bij	hun	peter/meterschap.		
- stimuleert	de	goede	band	tussen	de	klas	/	de	klastitularis	/	de	peter	en	of	meter	en	komt	

tussenbeide	bij	eventuele	problemen.		
- moet	enthousiast	zijn	en	bereid	zijn	de	peters	en	de	meters	aan	te	sporen	om	activiteiten	te	

organiseren	met	hun	klas.	
- neemt	de	praktische	regeling	op	zich	van	de	activiteiten	die	door	de	leerlingenraad	

georganiseerd	worden	voor	de	hele	school.	
- maakt	deel	uit	van	de	leerlingenraad	en	vervult	dus	ook	eigen	verplichtingen	hierin.	

Star	Wars	
De	bedoeling	is	dat	de	coördinatoren	van	de	peters	en	meters	deze	wedstrijd	jaarlijks	
organiseren	vanaf	het	begin	van	het	schooljaar.	

- Ze	zorgen	hierbij	over	duidelijke	communicatie	over:	
• De	vijf	opdrachten	
• De	deadlines	voor	die	opdrachten	
• Het	scorebord	(in	de	trappenhall	van	het	schoolgebouw	en	op	smartschool	via	de	

coördinatoren)	
• De	prijzen	
• De	bewijzen	van	de	behaalde	sterren	die	telkens	via	de	coördinatoren	op	smartschool	

komen	
	
10)	De	verantwoordelijke	voor	muziek	

Deze	functie	is	redelijk	nieuw	en	werd	nog	niet	duidelijk	omschreven	in	de	functiebeschrijvingen	
- zorgt	voor	de	playlists	op	vrijdag	op	de	speelplaats	
- werkt	samen	met	Mr.	Tielens	voor	de	samenstelling	van	de	Bigband	
- zorgt	ervoor	dat	er	een	muzikale	act	is	op	de	opendeurdag	en	op	de	proclamatie	(in	

samenspraak	met	M.	Tielens)	
- Zorgt	voor	de	organisatie	van	de	M	factor	in	de	maand	mei	

	
11)	De	Klasverantwoordelijke	
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- spreekt	de	titularis	aan	als	er	problemen	over	de	hele	klas	zijn	
- helpt	de	lijsten	op	te	maken	voor	mondelinge	proeven	en	houdt	daarbij	rekening	met	iedereen	
- is	verantwoordelijk	voor	de	orde	in	de	klas	en	houdt	mee	de	beurtrol	in	het	oog	
- is	de	schakel	tussen	peter/meter,	jaarverantwoordelijken,	leerlingenraad,	titularis	
- helpt	in	zijn	klas	bij	de	verkiezingen	(MT	verantwoordelijke,	jaarverantwoordelijke,	

leerlingenraad,	…)	of	bij	het	uitdelen	van	papieren	van	de	leerlingenraad.	De	peter	en	de	meter	
helpt	hierbij	

- verkiest	een	jaarverantwoordelijke	
	
12)	De	Jaarverantwoordelijke	

- zetelt	in	de	tweewekelijkse	vergadering	van	de	leerlingenraad	
- brengt	de	klasverantwoordelijken	op	de	hoogte	indien	nodig	
- meldt	problemen	als	ze	over	een	heel	jaar	gaan.	

	
12)	De	meter/peter	

- kiest	zelf	zijn	klas	in	het	begin	van	het	schooljaar	
- stelt	zich	voor	in	zijn	klas	en	geeft	een	toelichting	over	de	activiteiten	van	de	RETO	en	van	de	

leerlingenraad	(daarvoor	krijgt	hij	de	nodige	informatie)	
- neemt	actief	deel	aan	de	Star	Wars	wedstrijd	om	zoveel	mogelijk	sterren	te	halen.	
- staat	open	voor	een	gesprek.		
- laat	merken	dat	die	een	vertrouwenspersoon	is	en	gaat	hier	dan	ook	in	alle	discretie	mee	om	en	

er	wordt	van	hem	een	zekere	verantwoordelijkheid	verwacht.	
- kan	mee	uitgenodigd	worden	op	klasuitstappen	of	klasactiviteiten	in	samenspraak	met	de	

leerlingen	en	klastitularissen.		
- Is	alert	voor	pestproblemen	in	zijn	klas	en	meldt	die	onmiddellijk	aan	de	klastitularis.	Kan	

daarvoor	aangesproken	worden	door	leerkrachten.	
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Meldert	2016-10-04	

	

	
Leren-leren-weken	in	het	college	
	

	
	

Geachte	ouders	

	

Onze	school	legt	het	hele	jaar	door	de	klemtoon	op	‘leren	leren’.	Leraars	integreren	dit	zoveel	mogelijk	

in	hun	lessen.	Onze	vakleraars	en	leerlingenbegeleiding	helpen	leerlingen	er	ook	individueel	mee.		

	

Zeker	in	de	eerste	graad,	maar	ook	hogerop	is	‘leren’	voor	leerlingen	niet	altijd	even	vanzelfsprekend.	

Ook	leren	moet	je	léren.	Daarom	leggen	we	tijdens	de	komende	twee	lesweken	hier	extra	de	nadruk	

op.	Zo	hopen	we	iedereen,	leerlingen	én	leraars	en,	als	het	even	kan,	ook	u	als	ouder	wakker	te	

schudden.	

	

In	de	loop	van	deze	week	zullen	leraars	in	hun	lessen	zoveel	mogelijk	extra	inspelen	op	‘leren	leren’.	

We	proberen	allerlei	vragen	te	beantwoorden	of	de	leerlingen	aan	het	denken	te	zetten.	Hoe	moet	dat	

nu	voor	de	verschillende	vakken	en	welke	technieken	en	methodes	komen	daarbij	van	pas?	

Onze	leraars	zullen	het	deze	week	in	hun	lessen	zeker	hebben	over	werken	met	mind	maps,	schema’s	

maken,	onderzoek	doen	volgens	een	vast	stappenplan,	toetsen	voorbereiden	en	verbeteren,	teksten	

analyseren,	informatie	verzamelen,	studiemethode,	studieplanning	en	leertips	allerhande.	

	

Voor	de	eerste	graad	verzamelen	we	deze	informatie	bovendien	in	een	handig	boekje	waarin	alle	

vakken	aan	bod	komen.	Voor	de	tweede	en	de	derde	graad	introduceren	we	de	uitgave	‘Stapstenen’	

een	handige	leidraad	en	vraagbaak	die	leerlingen	van	het	3
de
	tot	en	met	het	6

de
	jaar	en	zelfs	in	het	

hoger	onderwijs	kunnen	gebruiken.		

	

Deze	boekjes	zijn	een	cadeautje	van	de	school	aan	alle	leerlingen.	

	

Met	vriendelijke	groeten	

	

Roland	Severijns	

Directeur	

	
PS	Als	je	als	ouder	wat	meer	wil	weten	over	‘leren	leren’	kunnen	we	ook	verwijzen	naar	andere	nuttige	publicaties	waar	ook	

onze	leerlingenbegeleiding	gebruik	van	maakt:	‘Leerbeest’	12+,	‘Breintrein’	14+	en	‘Mijn	Masterplan’,	leren	leren	16+,	alle	bij	

Averbode	uitgegeven	(www.averbode.be).	

	

4.13 		Brief	Leren	Leren	week	
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4.14 Brochure	Leren	Leren	

	

	

 1 

 
Sint-Janscollege Meldert 

 

 
           Aalmoezeniers van de Arbeid 

 
 

Leren Leren 
Studietips 

 
 
 

 
 
 
 

Naslagwerkje voor leerlingen en ouders, 
door leerkrachten en leerlingbegeleiders. 

 
Een leidraad voor de Leren Leren Week : 02/10/2017 - 06/10/2017 
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 3 

Voorwoord 
 
 
Beste ouders en leerlingen 
 
 
Het Sint-Janscollege van Meldert is stilaan jullie vertrouwde plek aan het worden. 
 
Sinds het begin van het schooljaar hebben de klassenleraars en vakleerkrachten hun uiterste best 
gedaan om jullie vertrouwd te maken met het studeren in het middelbaar onderwijs. Met tal van 
‘tips en tricks’ hebben we geprobeerd om jullie zo efficiënt mogelijk te ‘leren studeren’.  
 
Deze week willen we daar nog een stapje verder in gaan, met onze Leren Leren Week. In dit 
naslagwerkje werden alle tips verzameld. 
 
Onze school is een team dat voor jullie klaar staat om bij eventuele hindernissen een handje te 
helpen. Aarzel nooit om beroep te doen op je vak- en klasleerkrachten. Ook de leerlingenbegeleiders 
zijn altijd bereid om naar je te luisteren en te helpen waar nodig. 
 
We wensen jullie een prettig en succesvol eerste jaar toe ! 
 
 
 
Het Team Leerlingenbegeleiding 
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 5 

 
 
 
 
 
 

Algemene studietips 
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 7 

LEREN STUDEREN 
 
 
A.  Algemeen 
 

▪ Maak een goede planning, voor elk deel van de dag, met de vrije tijd en pauzes erbij. 

▪ Bekijk wanneer je het best kan studeren, 's morgens, 's middags of 's avonds. Niet 
iedereen kan zich op hetzelfde moment goed concentreren.   

▪ Na 50 minuten studeren kan je een vijftal minuutjes pauze nemen.  

▪ Na 2 blokken van een uur heb je een langere pauze verdiend. 

▪ Probeer in een rustige omgeving te studeren. 

▪ Probeer echt geïnteresseerd te zijn in wat je leest/leert, ook al boeit het onderwerp je niet 
echt. Als je de interessante dingen naar boven haalt, dan kun je de informatie veel beter 
onthouden. 

▪ Neem voordat je begint alles even door, zodat je weet wat je gaat lezen en hoe de 
structuur eruit ziet. 

▪ Ga vervolgens heel gedetailleerd de stof doornemen. 

▪ Probeer niet aan andere dingen te denken dan aan studeren. GSM en Facebook uit! 

▪ Als je de teksten hebt doorgelezen, laat deze dan even bezinken. Probeer er even over na 
te denken. Probeer het te verbinden aan een eerder hoofdstuk. 

▪ Maak schema's van de te bestuderen tekst. 
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Zeker doen! Zeker NIET doen! 

  

Maak onderscheid tussen hoofd- en bijzaken. 

  

Elke letter vanbuiten proberen te leren.  

  

 Probeer te begrijpen wat er nu juist staat. 
Schrijf het eens op in je eigen woorden. Weet 
je niet wat een woord betekent? Zoek het op 

in een woordenboek!   

  

Leren zonder nadenken. Als je dit doet, is de 
kans klein dat je op een toets denkvragen 

kan beantwoorden. 

  

Toets tijdens het studeren je kennis door 
vragen te stellen aan jezelf. Schrijf tijdens het 

leren vragen op waarvan je denkt dat de 
leerkracht ze kan stellen. Bij wijze van 

herhaling beantwoord je ze als je klaar bent 
met leren. 

  

Snel denken dat je het wel zo'n beetje kent. 
Dit is niet goed genoeg! Je moet de leerstof 

grondig kennen.  

  

Stel haalbare doelen als je een schema 
maakt. 

  
Jezelf overschatten. Doe dit nooit! Begin op 
tijd met studeren. Heb je nog wat tijd over? 

Des te beter!  
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B.  Wanneer studeren? 
 
1. Op een gewone schooldag 

Sommige leerlingen hebben weinig tijd voor de studie omdat ze met te veel andere dingen 
bezig zijn: voetbal, jeugdbeweging, verplichte familiebezoeken,…  Je moet heus niet alleen 
studeren tijdens de week, vrije tijd is absoluut nodig!  

De enige raad die we kunnen geven is: wees eerlijk tegenover jezelf. Om je taken te maken 
en je lessen te leren, heb je toch minstens één à anderhalf uur na een schooldag nodig. 
Afhankelijk van je studierichting zal dat vaak meer zijn en bijna nooit minder!  

Hierna is er tijd voor ontspanning.  

 

2. Tijdens het weekend 

Ook hier mag studie niet ontbreken: op zaterdag of op zondag kan je best nog studeren. Je 
kan een aantal dingen herhalen of al wat voorbereiden voor de komende week. Dit is niet 
altijd vanzelfsprekend, met alle gevolgen voor de week die volgt. Probeer alvast wat 
oefeningen te maken, een taak voor te bereiden,... Hiermee help je enkel jezelf. Alles wat 
gedaan is, is van de baan!                                                                                                                                            

Een leuke tip om je te belonen voor een drukke week werken : geniet van een luilekkere 
vrijdagavond ! 

 

3. In de examenperiode          

Hier krijg je extra studietijd in de namiddag. Dit komt natuurlijk goed van pas, 
maar ook de avond kan je goed gebruiken. Vooraf maak je een goede planning op. 
Je herhaalt alles en je start met het vak dat eerst aan bod komt.  

Vooral tijdens die toetsenperiode is het van belang de nevenactiviteiten te beperken 
en goed je tijd te organiseren. Maak zeker een schema! Doe dit ruim voor de examens 
beginnen, zodat je zicht hebt op je situatie. Maak ook een lijstje van wat je al gedaan hebt en 
wat je zeker nog moet doen alvorens je begint te leren. Tijdens de weken die aan de 
examenperiode vooraf gaan, herhaal je best al eens alle leerstof.  
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C.  Een schema maken 

 

Een schema is een hulpmiddel om met plezier en succes je studietaken aan te pakken. Studenten 
zien vaak het nut van een schema niet in, omdat het vroeger niet heeft geholpen. De reden hiervoor 
is waarschijnlijk dat je een te zwaar schema opgesteld. Hieronder volgt wat meer uitleg over hoe je 
een goed schema opstelt, maar eerst nog even dit! 

1. Schrijf het schema op. Een schema dat alleen (vaag) in je hoofd zit, zal je niet genoeg 
steun en controle geven. 

2. Een schema is meer dan een tijdslijn! Als je alleen een tijdschema voor je studie maakt, 
vergeet je rekening te houden met andere activiteiten die je op het programma hebt staan 
(bv. een hobby of iets gaan doen met je vrienden). Goed timemanagement is belangrijk. Dat 
wil zeggen dat je een goede verdeling hebt gemaakt tussen studietijd en vrije tijd. En dit kan 
je alleen maar bereiken als je alles op een rijtje zet. 

Een goed schema kan je opstellen aan de hand van 4 vragen : 

1. Wat ga ik doen? 

  

Maak een lijstje van de verschillende studietaken, daarna kan je dan 
beter bepalen wat je precies wil gaan doen. 

2. Wanneer ga ik het 
doen? 

  

Korte- en langetermijnplanning, zowel studie als vrije tijd.  
Je kan best elke maand een planning maken waarin je dagelijks kort 
beschrijft wat je gaat doen. Een kalender met een open ruimte is 
hiervoor het best geschikt! In het weekend bekijk je de planning voor de 
volgende week en schrijf je erbij wat je extra moet doen (bv. huistaken of 
een voetbaltraining) Plan altijd een reservetijd om onverwachte 
gebeurtenissen op te vangen. 

3. Hoe doe ik het? Bereid alles goed voor, start op tijd met je taken en je studie! 

4. Wat doe ik als het 
niet lukt? 

 

Het kan altijd gebeuren dat niet alles verloopt zoals je zou willen. Door 
ervaring leer je plannen. Wanneer je niet al je taken kan afwerken, moet 
je iets anders laten vallen zodat je toch alles gedaan krijgt. Onthoud dat 
je de volgende keer moet je dan zeker meer tijd plannen voor die 
bepaalde taak. Na een tijdje zie je meteen voor of je voor een bepaalde 
taak veel of weinig tijd nodig hebt. Stel niet uit tot morgen wat je 
vandaag nog kan doen! Als je toch uitstelt, komt je planning voor de 
volgende dag opnieuw in het gedrang en moet je een deel van je vrije tijd 
afgeven. 
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D. Hoe een mindmap maken? 
 
 

1.Schrijf het centrale idee of het kernwoord van de tekst in het midden van het blad en 

omkader of omcirkel dit. 

2. Voor elk onderdeel of nieuw idee laat je een tak vertrekken vanuit het midden. Elke tak 

geef je een verschillende kleur. Je schrijft op de takken kernwoorden of sleutelwoorden. 

3. Je kan ook tekeningen maken en takken bijvoegen. 
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E.  Examentijd ! 

 

De examenperiode: dit is waarschijnlijk niet iets waar je naar uitkijkt.  Toch spelen examens 
een belangrijke rol in je studies en kan je er maar beter goed op voorbereid zijn. Daarom is 
het belangrijk dat je initiatief neemt om te achterhalen wat je precies moet kennen: wat 
zijn de eisen van de leraar en hoe moet je de stof kennen? Je kan ook steeds bij hem of haar 
terecht als je vragen hebt over de leerstof, maar het grote werk komt uiteraard bij jou 
terecht: of je al dan niet slaagt heb je zelf in de hand! 

 

Zeker doen! Zeker NIET doen! 

  

Begin op tijd en werk regelmatig!  

  

Gewoon alles uitstellen, je hebt wel wat 
anders te doen dan studeren. Als je dit doet, 

mag je je aan een paar erg vervelende 
uurtjes verwachten vlak voor het examen en 

waarschijnlijk ook vlak na je rapport. 

  

Bereid je goed voor en besteed genoeg tijd 
aan het examen. Denk na! Lees ook steeds 

de vragen en je antwoorden na. Probeer een 
zo hoog mogelijke score te halen, zo is die 

moeite zeker en vast niet voor niets 
geweest. 

  

De vraag half lezen en meteen een antwoord 
noteren, het zal wel juist zijn. Tenslotte is 

50% meer dan genoeg. Op die manier is de 
kans natuurlijk groot dat je net onder de 

50% belandt en dan… 

  

Ga tijdens de voorbereiding geregeld na hoe 
je er voor staat. Vergelijk met je planning en 

vink af wat je gedaan hebt. 

  

Twijfelen aan je capaciteiten en de kwaliteit 
van je voorbereiding. Hierdoor zal je sneller 

opgeven. 

 

Vragen eerst helemaal doorlezen. Tijdens 
het lezen kan je in potlood al enkele korte 

antwoorden opschrijven die je meteen 
binnenschieten. De vragen die je niet weet 

hou je tot het laatst.  

  

Lukraak beginnen en vervolgens piekeren 
’Had ik maar beter gestudeerd’, ‘ik kan het 

niet!’  
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F.  Examens voorbereiden 

 

Examens voorbereiden, wanneer begin je eraan? Het antwoord is eenvoudig, maar 
misschien niet zo populair: bij het begin van het schooljaar! Inderdaad, als je van bij het 
begin de lessen dagelijks bijhoudt en instudeert, wordt de druk van de examenperiode een 
stuk lichter. Je weet waar je mee bezig bent en je hebt al ondervonden waar er knelpunten 
zitten. Mogelijk heb je ook al een paar dingen opgezocht of heb je vragen gesteld aan de 
leerkracht.   

Dwing jezelf tot regelmaat. Het zal studeren een stuk makkelijker en aangenamer maken. 
Wanneer je weet waar de examenstof over gaat, zal je geest meer rust vinden. 

Sleutelwoord = HERHALEN 

� Geregeld herhalen is noodzakelijk om de leerstof op te slaan en te kunnen terugvinden in je 
geheugen.  

� Herhaal met regelmatige tussenpauzes, dit geldt zeker de vakken waar je het moeilijk mee 
hebt. 

� Herhaal na langere tijd het geheel, zodat je zicht krijgt op de opeenvolging van de leerstof 
en de verbanden tussen de verschillende onderdeeltjes. Op het examen worden vaak vragen 
gesteld over verbanden tussen leerstofonderdelen, dus het is van groot belang dat je die kan 
leggen (bv. ‘Vergelijk …. met  ….. ’). 

� Bij herhaling gaat het erom dat je in je eigen woorden het belangrijkste van de leerstof kan 
weergeven. Je moet dus niet de hele tekst kunnen aframmelen.  

� Wanneer ik studeer, schrijf ik steeds een aantal mogelijke vragen op (bv. ‘Geef de definitie 
van …’ , ‘Vergelijk ….. met …..’). Wanneer ik alles dan herhaal, beantwoord ik de vragen die ik 
genoteerd heb. Zo weet ik meteen of ik de leerstof onder de knie heb. Je kan ook een 
schema maken, met enkel kernwoorden op. Aan de hand hiervan moet je proberen de hele 
tekst uit te leggen. Dit helpt je om verbanden in een tekst te leggen. 

 

Enkele praktische tips 

▪ Probeer zelf examenvragen te bedenken, stel jezelf zeker vragen i.v.m. de leerstof.  

▪ Lees ALLES minstens 1 keer door. Sla nooit leerstofonderdelen over!  

▪ Hou je zo goed mogelijk aan je planning, voorzie in wat ruimte om in te halen wat je niet gedaan 
kreeg.  

▪ Examens maken gaat het beste als je lichamelijk fit bent: let op een gezonde voeding, neem 
voldoende ontspanning en slaap genoeg!  

▪ Laat je niet ontmoedigen door een 'minder goed examen', denk aan de examens die nog moeten 
komen. Hier heb je nog alles in de hand!  
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H.  DE ZES STUDEERSTAPPEN 

 

Stap 1 : Verkennen / oriënteren 

� Doel = overzicht krijgen ven de leerstof 

� Hoe ? Titels lezen, illustraties bekijken, kadertjes doornemen 

Stap 2 : Begrijpen 

� Begrijp je alles ? 

� Eventueel extra uitleg vragen in de les 

Stap 3 : Bewerken / structureren 

� Markeren van trefwoorden 

� Mindmaps 

� Kantlijnnotities 

� Schema’s 

� Ezelsbruggetjes 

� Minivraagjes 

Stap 4 : Inprenten 

� Vastzetten in het geheugen 

� Schema’s mondeling aanvullen 

Stap 5 : Controleren 

� Belangrijkste fase 

� Mogelijkheden : afdekken, blinde kaart, onderdelen tekening benoemen, definitie 
formuleren, schema, zelf toets opstellen, controlevragen uit je werkboek 

Stap 6 : Herhalen 

� Leerstof uit het geheugen halen 

� Controleren 

� Aanvullen indien nodig 
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Herken je de volgende 2 bladzijden nog ? Onze organisatiemap en de stap 
voor stap methode zijn hét aangewezen middel om je te leren organiseren !! 

 
 
 

 
Stap voor stap 

 
 

1. Maak je boekentas leeg. 
 

2. Neem nu je organisatiemap.  
 

3. Neem je agenda en check smartschool. Bekijk je vakken voor de volgende schooldag. 
Vul je agenda aan. 

 
4. Maak één of meer stapeltjes van al wat je voor de volgende dag nodig hebt : boeken, 

mappen, materiaal voor MO, LO, PO, TO, … 
 

5. Leg alles weg wat je niet nodig hebt 
 

6. Begin nu te studeren en kies eerst het vak dat je moeilijk vindt of niet zo graag doet.  
 Leer je les, maak je taak of voer je opdracht uit.  
 Moet je nog iets verbeteren voor dat vak ?   
 Klaar ? Steek alles voor dat vak in je boekentas.  
 Kies een ander vak en doe nu hetzelfde … 

 
7. Klaar met alle taken en lessen ? Neem dan terug je organisatiemap en maak deze in 

orde.  
 Laat alle bladen uit “vak 2” die je ouders moeten zien, onmiddellijk handtekenen.  
 Getekende strookjes, afwezigheidsattesten steek je in “vak 3”. 
 Taken en toetsen klasseer je thuis. 
 Vul “vak 5” aan indien nodig. 
 
8. Controleer in je agenda en op smartschool nog even of alle vakken afgewerkt zijn. 

Steek tenslotte je agenda in je organisatiemap en je schooletui in je boekentas. 
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Hoe organisatiemap gebruiken ? 
 
 

x Vak 1  Documenten die het ganse schooljaar in je map blijven 
o “Hoe organisatiemap gebruiken ?” 
o “Stap voor stap” 
o “Wegwijzer” 
o Belangrijke documenten over klas en school 

 
x Vak 2  Thuis afgeven 

o Brieven en info die je ouders moeten lezen en/of 
invullen 

o Taken en toetsen die je ouders moeten zien en 
handtekenen, waarna je ze thuis klasseert 

o Niet vergeten : ook je agenda laten handtekenen ! 
 

x Vak 3  Terug naar school 
o Dit breng je mee naar school : afgewerkte taken, 

ingevulde strookjes, afwezigheidattesten, … 
 

x Vak 4  Taken 
o Taken en opdrachten die je thuis moet maken 
 

x Vak 5  Toetsbladen en cursusbladen 
 
 

x Ook kleine cursussen, excursiegidsen, tabellen, documentatie, tijdslijnen, … kan je 
in deze map ordelijk en georganiseerd vervoeren. 

 
In deze map kan je ook je agenda bewaren  
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Vakspecifieke studietips 
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AARDRIJKSKUNDE 

 

Voor aardrijkskunde maken we een onderscheid tussen dingen die 

je moet kennen en dingen die je moet kunnen. 

 

KENNEN : grondig studeren, je moet de belangrijke leerstof 

kunnen weergeven.  Dit wordt ook altijd gemarkeerd of aangeduid in je leerwerkboek. 

 

KUNNEN : hier gaat het vooral om technieken, vaardigheden . 

x Het gebruik  van kaarten  

 Begin alvast met het thema en de legende van de kaart te lezen.  Dit geeft je heel 

veel belangrijke informatie. 

Probeer te achterhalen wat de bedoeling van deze kaart is,  welke vraag wordt er bij  

deze kaart gesteld. 

Bij heel wat kaarten zullen besluiten geformuleerd worden.  Studeer die niet zomaar 

uit het hoofd, maar kom zelf tot die besluiten door de kaarten nauwkeurig te 

observeren. 

x Figuren, foto’s, tabellen, … 

Begin steeds met deze nauwkeurig te bekijken.  Wat wordt er voorgesteld.  Wat staat 

er bij deze afbeelding genoteerd, … 

Belangrijk is dat je deze figuren kan interpreteren.   

 

x Op een toets zal steeds met gelijkaardig materiaal (vb kaart van een ander gebied, 

foto van een ander landschap) een zelfde vraag gesteld worden. 

x Maak de oefeningen opnieuw.  Vb. oefeningen werken met je atlas, het gradennet, …  

x Vraag de volgende les uitleg wanneer je iets niet begrijpt. 

x Verbeter je toetsen aan de hand van je leerwerkboek. Wanneer je het antwoord niet 

vindt, vraag dan zo vlug mogelijk uitleg aan je leerkracht. 

 

Veel succes ! 
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FRANS 

 

Hoe leer ik het best mijn woordjes van Frans ? 
 

1. Neem je woordenlijst en dek het Frans af. 
2. Probeer dit nu uit het hoofd te leren. Controleer goed. 
3. Dek dan het Nederlands af en vertaal. 
4. Daarna deel je een liggende blz. uit je kladschriftje op in drie 

kolommen. Dek de Franse kolom af in jouw boek en schrijf 
de Franse versie op. Verbeter grondig aan de hand van je gedrukte woordenlijst.  

5. De woorden waarbij je een fout maakte, blijf je (deze keer correct natuurlijk !) 
overschrijven tot de lijn vol is. 

 

 
 

TIP : Woordjes, die je nog niet kent of waarin fouten staan, schrijf je op een klein papiertje met de 
vertaling aan de andere zijde. Je moet zeker in het weekend deze woordjes herhalen. Steek ze in een 
bakje om regelmatig te kunnen herhalen. 
 
Hoe bereid ik me voor op een  toets ? 
 
Op het einde van elke dossier staat een studeerwijzer. (Qu’est-ce que je connais, qu’est-ce que je 
sais faire)  Per onderdeel staat beschreven wat de leerkracht van je verwacht. Telkens staat er een 
verwijzing naar de oefeningen die je moet leren en maken. Ook is er plaats om aan te vinken wat je 
al geleerd hebt. 
 
Scoodle  online 
 
Je persoonlijke code staat op de achterflap van je werkboek. Hier staan veel oefeningen per dossier 
die je dan zelfstandig kan maken.  
Via de klascode moet je je aansluiten bij de klas (zie mails en vakmap) 
Veel oefenen is de boodschap. 
 
Websites 
 
Met de volgende websites kan je aan de slag : 

x Om vocabulaire te oefenen : www.woordjesleren.nl 

x Om werkwoorden te oefenen : www.verbuga.eu 

 

 
 
 
 
 




