Instructies bij beantwoorden van vragen
· vraag eerst goed lezen
· vraag analyseren in onderdelen

· niet ontkennend antwoorden, tenzij expliciet gevraagd
· één antwoord (te veel “en”), tenzij meerdere antwoorden gevraagd worden
· netjes/verzorgd werken

· overgeslagen vragen bovenaan of onderaan even noteren (vraagnummers) en achteraf afkruisen

· geen humor, zakelijk formuleren

· kort

· eenduidig

· juiste spelling van namen

· puntsgewijs noteren, indien van toepassing
· onderscheid maken tussen parafraseren en vragen letterlijk beantwoorden

· vragen die hengelen naar een verschil (tussen A en B) beantwoorden volgens schema: zowel A als B noemen 

· aanhalingen/citaten tot 5 woorden volledig, meer dan 5 woorden: eerste woord … laatste woord. Moeten er woorden buiten het citaat vallen, dan worden die tussen haakjes geplaatst, bijv. eerste woord … (woord dat er niet bij hoort) … laatste woord

· regel/versnummers noteren bij aanhalingen/citaten
Ofwel:

A-aanhalingen/citaten

A-analyseren

N-netjes

K-kort

O-overgeslagen vragen

O-ontkenningen

P-puntsgewijs

V-verschil

E-eenduidig

Z-zakelijk

E-één antwoord

L-lezen

S-spelling
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