Discussiefora in Toledo

Discussieforum aanmaken

In een elektronische discussiegroep discussieert een groep studenten met elkaar en/of met het didactisch team door berichten op een gemeenschappelijke plaats op Toledo te plaatsen. Deelnemers hoeven een verzonden bericht niet onmiddellijk te lezen of erop te reageren. Ze kunnen dat doen op het moment dat hen past. Binnen een onderwijsleercontext worden elektronische discussiegroepen opgestart met de expliciete bedoeling de studenten:

· met het leermateriaal aan de slag te laten gaan door hen inhoudelijke discussies te laten voeren die aansluiten bij een opleidingsonderdeel,

· vragen, antwoorden, ervaringen en inzichten m.b.t. het cursusmateriaal met elkaar te laten delen om alzo de eigen kennis verder op te bouwen. 

De eerste soort discussiefora vereist eerder kleine groepen die gedurende korte tijd met elkaar interageren. Meestal wordt hier ook een actieve bijdrage van alle deelnemers verwacht.

De tweede soort discussiefora kan met grotere groepen gedurende langere tijd blijven bestaan. Meestal wordt niet van alle deelnemers een actieve bijdrage verwacht. Sommige studenten zullen enkel maar 'lezen' wat er op het discussieforum gebeurt.

Aandachtspunten

In een context waar studenten ook in levende lijve of ‘face-to-face’ met elkaar kunnen discussiëren is het niet altijd even duidelijk wat de plaats kan zijn van een elektronische discussie.

Nochtans heeft elektronisch discussiëren een aantal voordelen in vergelijking met face-to-face discussies.

· Elektronische discussies verlopen asynchroon. Deelnemen aan een discussie kan plaats- en tijdonafhankelijk. Het asynchrone karakter maakt dat er meer tijd is om zelf een nieuw element in de discussie in te brengen of te reageren op een eerdere bijdrage van een andere deelnemer. Er kan vooraf worden gereflecteerd over de wijze waarop de bijdrage zal worden ingevuld en hoe ze zal worden gestructureerd. 

· De discussie wordt niet alleen 'zichtbaar' gemaakt, ze wordt ook gearchiveerd. Daardoor kan er gemakkelijker worden 'teruggekoppeld'. De historiek van een bepaalde argumentatie kan gemakkelijk worden achterhaald, aangehaalde pro’s en con’s kunnen na afloop van de discussie worden nagetrokken, elementen die in eerste instantie weinig zinvol leken maar nadien aan relevantie winnen, kunnen gemakkelijker terug worden opgehaald. 

· De elektronische variant werkt ook drempelverlagend. Men hoeft niet op te tornen tegen het 'verbale geweld' van andere studenten.

Elektronisch discussiëren heeft ook een aantal nadelen in vergelijking met face-to-face discussies:

· Er is meestal geen onmiddellijke feedback op een bijdrage. 

· Er kunnen geen non-verbale en para-verbale aspecten in de communicatie worden gebracht. Dit kan leiden tot misverstanden die het van elkaar leren kunnen ondermijnen. Om aan te geven welke emotionele lading bepaalde uitspraken hebben kan daarom gebruik worden gemaakt van emoticons. Minstens even belangrijk is het trachten te vergroten van het sociale cohesiegevoel, bijvoorbeeld door in de mate van het mogelijke de groepen niet al te groot te maken (niet meer dan twintig deelnemers), door de samenstelling van elektronische discussiegroepen niet om de haverklap te wijzigen of door elektronische discussies te laten voorafgaan door één of meerdere face-to-face contactmomenten. Zoals bij andere vormen van sociale interactie spelen ook op een elektronisch discussieforum socialisatieprocessen een rol. Een belangrijke rol van de moderator (docent?) tijdens de aanvangsfase kan net zijn ervoor te zorgen dat de gewenste bijdragen (onderbouwde stellingnamen, kritische vragen, constructieve feedback, bijdragen die expliciet verwijzen naar andermans bijdragen,…) in de verf worden gezet. 

Het is van essentieel belang om de discussie zoveel als mogelijk te integreren in het opleidingsonderdeel. Dat kan bijvoorbeeld door

· tijdens de contactmomenten in te spelen op (elementen uit) de discussie;

· de discussie mee in de evaluatie te betrekken. Zo kan bijvoorbeeld expliciet worden gesteld dat er tijdens het examen (ondermeer) zal worden ingaan op een eigen bijdrage op het discussieforum;

· het discussieforum te modereren. 

Het is aan te raden bij het opstarten van een forum een beknopt huishoudelijk reglement mee te geven (bij de description of omschrijving). Hierin kan worden aangegeven wat de verwachtingen van de docent zijn, over welke periode het forum loopt, wie het modereert (wanneer en tot wanneer), wat de kwaliteit van de bijdragen moet zijn en welke gedragsregels dienen te worden nageleefd.

Het is vanzelfsprekend maar daarom niet minder belangrijk: Zorg dat u als docent beschikt over basale ICT-vaardigheden en de technische aspecten van het discussieforum door en door beheerst. 

Overdaad schaadt. Eén goed lopende discussie is beter dan twee slecht lopende discussies. Hou er bovendien rekening mee dat elke discussie ook tijd vraagt van uzelf (en slecht lopende discussies zijn wellicht moeilijker te modereren dan goed lopende) én van studenten. Alleen daarom al is ondoordacht inzetten van discussiefora te mijden. 

Binnen een cursus kunnen meerdere discussiefora worden opgestart. Het is een goed idee om per onderwerp/doel een apart forum aan te maken. Om te vermijden dat op een inhoudelijk discussieforum vragen omtrent administratief-organisatorische aspecten van een opleidingsonderdeel worden gesteld, kan een afzonderlijk discussieforum voor deze aspecten worden aangemaakt. 

Discussiethema’s zelf zijn uiteraard onuitputtelijk.

Studenten kunnen op velerlei manieren worden uitgenodigd om met het leermateriaal aan de slag te gaan en kennis, ervaringen en inzichten met elkaar te delen: 

· de docent kan zelf een discussiepunt inbrengen maar men kan ook aan studenten vragen dat ze een bij de cursus horende ‘niet voor de hand liggende stelling’ poneren waarop medestudenten moeten reageren; 

· er kan van studenten worden gevraagd dat ze tot een gemeenschappelijk standpunt komen met betrekking tot een initieel controversieel thema of dat elkeen één argument pro en één argument contra aanbrengt;

· men kan studenten samenvattingen van een leerstofonderdeel laten indienen en hen vervolgens vragen een (gemotiveerde) top drie uit deze samenvattingen samen te stellen;

· er kunnen rollen (eventueel aan groepen van studenten) worden toegewezen: voorstanders, tegenstanders, moderatoren, rollen geassocieerd met verschillende relevante perspectieven (ecologisten versus bedrijfsleiders, stedenbouwkundigen versus archeologen, allochtonen versus autochtonen, enz.). 

Kies in het Control Panel voor Discussion Boards.


Een nieuw discussieforum aanmaken
· Klik op Add Forum
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· Geef bij Title een relevante titel voor het forum in.

· Geef bij Description een relevante omschrijving in (doel, rol, onderwerp van het fora, huishoudelijk reglement). Opgelet: wanneer een course link naar het forum gelegd wordt of naar het forum genavigeerd wordt via de Course Map, zullen studenten deze omschrijving niet te zien krijgen. Bij het leggen van een course link in een mededeling naar een discussieforum wordt daarom best gelinkt naar de discussieforapagina (met het overzicht van alle fora en hun omschrijving) en niet rechtstreeks naar het forum zelf.

· Bepaal de instellingen van het forum bij Forum Settings:

· vink Allow anonymous posts aan indien studenten anoniem berichten mogen plaatsen op het forum;

· laat Allow author to edit message after posting uitgevinkt;

· de optie Alow author to remove own posted messages blijft ook best uitgevinkt;

· Allow new threads aanvinken zorgt ervoor dat studenten zelf een nieuwe thread (discussietak) kunnen opstarten, uitvinken zorgt ervoor dat studenten niet over een knop Add new thread beschikken.

· Bepaal de rechten van personen bij Forum User Settings:

Indien men bepaalde gebruikers rechten wil geven, gaat men als volgt te werk: selecteer een gebruiker uit de lijst met namen, 

· klik op Admin om de persoon de rol van forum administrator te geven (deze personen beschikken in de optionbalk over de mogelijkheden 'Lock', 'Unlock' en 'Remove');

· klik op Normal om van een persoon met administratorrechten weer een normale gebruiker zonder rechten te maken;

· klik op Block om ervoor te zorgen dat een persoon geen berichten op dit forum kan plaatsen;

· klik op Unblock om een geblokkeerde persoon weer te deblokkeren zodat berichten plaatsen voor hem/haar weer mogelijk wordt. 

Legende van de persoonsrechten:

· 'A' persoon met permanente administratorrechten (de instructor van de cursus heeft automatisch deze rol);

· 'a' persoon heeft voor dit forum administrator-rechten gekregen en kan daardoor mee het forum beheren. Dit wil zeggen dat deze persoon in de option-balk ook beschikt over de knoppen Lock, Unlock en Remove (zie optionbalk). De permanente administrator kan die rechten weer wegnemen;

· 'b' persoon is geblokkeerd voor deze discussie, kan geen berichten plaatsen op dit forum.

· Klik op Submit.

Aanzet tot discussie geven
· kies in het Control Panel voor Discussion Boards;

· klik op het gewenste forum;

· maak een eerste 'thread' of discussietak aan;

· plaats eventueel zelf al een eerste bericht.

Een discussieforum wijzigen/toegangsrechten wijzigen
· navigeer naar het forum dat gewijzigd moet worden;

· klik naast het forum op Modify;

· pas de nodige velden en instellingen aan (uitleg velden en instelling: zie hoger);

· klik op Submit.

Een discussieforum verwijderen
· navigeer naar het forum dat verwijderd moet worden;

· klik naast het forum op Remove;

· bevestig met OK;

· bevestig nogmaals met OK.

Een discussieforum betreden
· navigeer naar het forum dat u wil bezoeken;

· klik op de naam van het forum.

De volgorde van discussiefora aanpassen
De volgorde van bestaande fora kan worden aangepast door de cijfers voor de namen van de fora aan te passen.
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Discussieforum: basisfunctionaliteiten

Een elektronische discussie bestaat uit het lezen en het plaatsen van berichten (al dan niet met een bijlage). Een reactie op een eerder bericht noemt men 'reply'. Per discussieforum kan men meerdere discussietakken of 'threads' instellen. Een 'thread' in Toledo staat op het hoogste niveau, reacties springen wat in naar rechts. Elke reactie hangt onder een andere reactie. Zo ontstaat een boomstructuur per thread. 

Aandachtspunten

· Bij het reageren op een forum moet men zijn of haar reactie op de juiste plaats zetten. Dit doet men door een reactie te schrijven als 'reply' op het bericht waarop men reageert. Het is niet de bedoeling nieuwe discussietakken of threads te beginnen indien het niet om een nieuw onderwerp of een nieuwe deeldiscussie gaat.

· Lezen van en reageren op berichten is tijd- en plaatsonafhankelijk. Ongelezen berichten worden aangeduid met een 'new' icoon.

· Een docent kan bepalen of studenten zelf nieuwe discussietakken of threads kunnen opstarten of niet.

· Het is mogelijk deelselecties van berichten te bekijken/af te printen. De structuur gaat wel verloren.Ook zoeken naar een bericht is mogelijk.

· Studenten moeten over de basisvaardigheden beschikken om elektronisch te discussiëren. Naast een demosessie en het verstrekken van handleidingen moet mogelijk voorzien worden in een extra opleidingsmoment voor studenten. Zo hoeft men nadien van studenten niet meer te aanvaarden dat hun gebrek aan medewerking zijn oorzaak vindt in een onvoldoende vertrouwdheid met de software. 

· Studenten moeten ook leren om reacties op de juiste plaats te zetten. 

· Als er een nieuw onderwerp wordt aangesneden, moet een nieuwe thread worden gestart en moet een passende titel in het subjectveld worden ingevuld. Indien dat over het hoofd wordt gezien, ontstaat er een discussie met allemaal identieke titels, wat de discussie erg onoverzichtelijk maakt. Uiteraard moeten studenten over de mogelijkheid beschikken om nieuwe threads aan te maken.

· Een elektronische discussie kan ook snel chaotisch worden. Daarom is het belangrijk om vooraf één en ander duidelijk te maken. Zo moeten doel en nut van de discussie voor studenten worden geëxpliciteerd. Verder moet duidelijk worden gemaakt wat wanneer wordt verwacht (start- en eindmoment, verplicht versus vrijblijvend, inhoud, lengte, frequentie) en welk spelregels worden gehanteerd (geen opinies zonder argumenten, essentiële beleefdheidsformules, geen vragen zonder zelf ook elementen van oplossing aan te reiken). 

· Wanneer het expliciet de bedoeling is dat studenten reageren op elkaars bijdragen, dan moet worden vermeden dat iedereen zijn of haar bijdrage levert vlak voor de gestelde deadline. Daarom kan bijvoorbeeld worden afgesproken dat iedereen minstens één bijdrage levert in een eerste week en dat iedereen minstens één reactie formuleert in een tweede week. Ook deze aspecten kunnen in een extra opleidingsmoment aan bod komen.

· Met de collect-functie kunnen meerdere bijdragen na elkaar op één pagina worden getoond. Dat vergemakkelijkt het lezen van de berichten.

Discussiefora betreden
Navigeer naar het forum waarop u berichten wil lezen en/of erop reageren. 

· Klik op de naam van het forum.

Reeds geplaatste berichten zijn zichtbaar in een boomstructuur. Reacties op een bepaald bericht springen in. 

Een element van het bovenste niveau van een discussie samen met alle daaronder hangende berichten, noemt men een discussietak of ‘thread’. 

· Klik op het min-symbool om een discussietak in te klappen.

· Klik op het plus-symbool om een discussietak open te klappen.
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Een bericht lezen
· klik op het bericht dat u wenst te lezen;

· klik op OK om terug te keren naar het menu van het forum.

Een discussietak lezen
· Een bericht naar keuze lezen: klik telkens op het gewenste bericht, klik op OK om terug te keren naar het menu van het forum. 

· Meerdere berichten lezen zonder telkens via het menu te moeten terugkeren: 

· klik op één bericht;

· klik op Next Message of Previous Message om door de verschillende berichten te navigeren;
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· klik op OK om een discussietak te verlaten en naar het menu van het forum terug te keren.

Reageren op een bericht
· klik op het bericht waarop u wenst te reageren;

· klik op Reply;

[image: image5.png]



· eventueel veld Subject aanpassen of aanvullen;

· geef bij Message uw boodschap in;

· om eventueel een bijlage toe te voegen: klik bij Attachment op Browse en selecteer het bestand; Opmerking: bestandsnamen mogen enkel bestaan uit A-Z, a-z, 0-9, ., _ of – (geen spaties, geen speciale tekens zoals é,ï,ç,§,%,$,...).

· klik op Submit.

Een nieuwe discussietak starten
Klik op Add New Thread.
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Een bericht toegevoegd via Add New Thread start steeds op het hoogste niveau.

Vul de Create New Message pagina in:

· vul bij Subject een relevante titel in;

· vul bij Message de boodschap in;

· om eventueel een bijlage toe te voegen: klik bij Attachment op Browse en selecteer het bestand;Opmerking: bestandsnamen mogen enkel bestaan uit A-Z, a-z, 0-9, ., _ of – (geen spaties, geen speciale tekens zoals é,ï,ç,§,%,$,...).

· klik op Submit.

Een deelselectie van berichten bekijken/printen
· Een eigen selectie van berichten maken:

· navigeer naar het forum waaruit u berichten wil selecteren;

· zorg dat de optionbalk zichtbaar is (kan d.m.v. klikken op Show Options rechtsboven, meer info over de options elders);

· selecteer de berichten die u wil verzamelen door ze aan te vinken;

· klik in de optionbalk op Collect.
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· Enkel ongelezen berichten bekijken:

· klik op View unread messages (linksboven);
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· om alle berichten te zien, klik op View all messages.
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· Enkel berichten van het hoogste niveau bekijken:

· klik op Collapse All (rechtsboven);

· om opnieuw alle berichten te zien, klik op Expand All.
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Zoeken in berichten
· Navigeer naar het forum waaruit u berichten wil selecteren:

· klik op Search rechtsboven.
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· Vul de zoekpagina in:

· kies een optie bij Search;

· kies bij By Author voor All Users of voor een bepaalde gebruiker;

· geef indien gewenst een woord om op te zoeken in bij Keywords;

· kies een sorteervolgorde bij Sort by;

· geef bij Display het aantal gevonden resultaten op dat op één pagina zal worden getoond;

· vink Expand messages aan indien het hele bericht getoond moet worden, laat het uitgevinkt om enkel de titels te zien te krijgen;

· klik op Submit om de zoekopdracht door te geven.

· Navigeer door de gevonden resultaten met Next, Prev, First of Last.
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· Om een nieuwe zoekactie te starten: klik op Search Forum linksboven.

· Om terug te keren naar het forum:

· klik op OK;

· klik op een bericht om het te lezen:

· klik op Back om terug naar de zoekresultaten te gaan;

· klik op Go to Message om naar het bericht in het forum zelf te gaan.

Gebruik maken van de options-mogelijkheden
Navigeer naar het forum waaruit u berichten wil selecteren:

· klik (indien de optionbalk niet zichtbaar is) op Show Options rechtsbovenaan.
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De optionbalk:
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· Overzicht van mogelijkheden van de options:

· Select All: selecteren van alle berichten (alle berichten worden aangevinkt);

· Unselect: hiermee worden de geselecteerde (aangevinkte) berichten gedeselecteerd (uitgevinkt);

· Invert: keert de berichtselectie om;

· Read: markeert de aangevinkte berichten als gelezen (niet vet, geen nieuw symbool); 

· Unread: markeert de aangevinkte berichten als ongelezen (vet, nieuw symbool);

· Collect: de aangevinkte berichten worden integraal (titels + bijdragen) op een pagina onder elkaar geplaatst;

· Lock: de aangevinkte berichten worden gesloten: d.w.z. lezen kan nog, reageren (reply) kan niet meer. Berichten die gelocked zijn, worden aangeduid met een hangslotsymbool. Als een bericht gelocked wordt, worden ook de onderliggende berichten in de boomstructuur gelocked;

· Unlock: gesloten berichten weer openstellen: d.w.z. erop reageren (reply) kan weer;

· Remove: verwijdert de geselecteerde berichten (klik op OK en nogmaals op OK om te bevestigen). 

Opmerking: studenten zien enkel de eerste 5 knoppen van deze balk.

· De optionbalk uitschakelen: klik op Hide Options.
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Discussieforum modereren

Net zoals face-to-face discussies dient een online-groepsdiscussie te worden gemodereerd. Door zelf als docent in de discussie te participeren, door feedback en aanmoedigingen in te brengen, onderschrijft men het belang dat men zelf aan de activiteit hecht en nodigt men studenten uit hetzelfde te doen.

Aandachtspunten

· Modereren impliceert niet dat het samenvatten van de discussie, het geven van kritieken en de feedback van de moderator dient te komen. Veeleer is het de kunst om als moderator deze activiteiten bij studenten te ontlokken. Dikwijls zal de docent als moderator optreden. Wanneer studenten vertrouwd zijn met elektronische discussies kan ook een student als discussieleider/moderator worden aangeduid.

· Ingrijpen in het verloop van de discussie is aangewezen wanneer: de spelregels met voeten worden getreden, een individuele student de discussie erg domineert, studenten helemaal niet participeren, de discussie niet op gang komt of vaart mindert. Spelregels kunnen opnieuw onder de aandacht worden gebracht. Al te dominante studenten kunnen via een persoonlijk e-mailbericht worden gevraagd ook anderen aan het woord te laten. In extreme gevallen kan men verhinderen dat bepaalde studenten nog bijdragen leveren aan het discussieforum. Niet participerende studenten kunnen worden aangespoord door vragen als ‘Wat denken de anderen hiervan?’, ‘Is iedereen het hier mee eens?’. Indien de discussie niet op gang komt, kan men expliciet vragen naar de oorzaak en er vervolgens proberen op in te spelen. Nieuwe topics kunnen onder een nieuwe thread worden geïntroduceerd. Laat discussies ook niet te lang duren. Wanneer discussies erg wijdlopig worden of wanneer reeds eerder gebruikte argumenten voortdurend terug in de discussie worden gebracht, kan beter worden afgesloten. 

· Indien het forum loopt zoals men wenst, hoeft er niet noodzakelijk te worden tussen gekomen en kan worden volstaan met het forum op te starten en het af te sluiten. 

Instellen of studenten al dan niet zelf nieuwe threads (discussietakken) mogen opstarten
Navigeer naar het gewenste forum.

· klik naast het forum op de knop Modify;

· vink Allow new threads aan om studenten over een knop Add Thread te laten beschikken, of juist om te zorgen dat ze zelf geen discussietak kunnen initiëren;

· klik op Submit.

Studenten blokkeren
De student kan dan nog wel berichten lezen, maar niet versturen.

Navigeer naar het gewenste forum.

· klik naast het forum op de knop Modify;

· klik bij Forum User Settings op de naam van de student;

· klik op Block;

· klik op Submit.

Iemand (bijv. student) moderatorrechten geven
Navigeer naar het forum waarvoor een persoon medemoderator moet worden.

· klik naast het forum op de knop Modify;

· duidt bij Forum User Settings de persoon aan;

· klik op Moderate;

· klik op Submit.

Een (deel van een) discussie beëindigen
Kondig eventueel bij de mededelingen of bij een contactmoment aan dat een discussie afgelopen is.

· een thread beëindigen:

· vink het aankruisvakje van het eerste bericht uit de thread of discussie aan;

· zorg dat de optionbalk zichtbaar is (indien nodig rechtsboven klikken op Show Options);
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· klik op Lock: er verschijnt een hangslot-icoon naast de berichten van de thread, lezen kan nog, reageren niet meer.

· een bericht (met onderliggende berichten) blokkeren: zelfde procedure als een thread beëindigen, vink daarvoor het gewenste bericht aan;

· deblokkeren kan via Unlock;

· men kan eventueel het hele forum verwijderen, nadeel is dat studenten niet kunnen teruggrijpen naar de inhouden bij het verwerken van het opleidingsonderdeel.
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