5OPR – Voorstel tot geïntegreerd jaarplan – 2002-2003
	Week
	Projecten

4 u.
	Gesprekstechnieken

2 u.
	Sociale

Vaardigheden

1 u.
	Onthaal- en 
PR-technieken

3 u.
	ICT en

Presentatietechnieken

2 u.
	Toegepaste

Psychologie

2 u.

	2-6/9
	Start schooljaar, kennismaking en introductie vakken

	9-13/9
	Project 1: Intro:

· Leerlingen worden vooraf gebrieft om te letten op o.a. opleiding, taken, vaardigheden, attitudes die gastsprekers aanhalen

· Diverse gastsprekers (onthaalverantwoordelijke, pr-functionaris, baliebediende, host(ess)…) spreken over:

· Opleiding, vaardigheden en attitudes

· Dagindeling, taken en technieken

· Alledaagse, banale OPR en bijzondere OPR-manifestaties

· Achteraf wordt met de leerlingen over hun observaties gesproken: men tracht uit de gesprekken de attitudes, vaardigheden en taken af te leiden die specifiek zijn voor de richting OPR

· Ook wordt met de leerlingen gepraat over hun verwachtingen over de richting OPR

· Alles wordt samengevat in een presentatie over het beroepenveld waarnaar opgeleid wordt in de 3de graad OPR, met zichtbare links naar de technische vakken


· Evaluatie: persoonlijk verslag van leerling
	Aspecten van de communicatie:

· Communicatieproces

· Soorten communicatie

· Problemen bij menselijke communicatie
	LS-oefening:

· Van vroegere ervaringen naar huidige verwachtingen
	Beroepenveld en situering in de verschillende sectoren:

· Overzicht van alle beroepen in de OPR-wereld, ook diegene die een hogere opleiding vereisen (kan aan de hand van advertenties)

· Overzicht van soorten PR-taken: uitvoerende PR, conceptuele PR, consultancy in PR (bron?)

Actuele tendensen:

· Groei van pr  ook in de non-profitsector

· Verschil België en Nederland

· PR is onderdeel van communicatie 
(even aanstippen, niet uitweiden)
	Tekstverwerking: basisattitudes opfrissen en onderhouden:

· Geïntegreerde oefeningen rond menusysteem, functietoetsen, helpfunctie, paginaschikking en spellingcontrole
	Inleiding:

· Wat is psychologie?

· Link naar OPR-beroep

· Psychologie in onze samenleving

· Aantonen dat het bestuderen van menselijk gedrag zinvol is in hun opleiding als onthaalbediende of vertegenwoordiger van hun organisatie

· Formuleren waarom systematische en objectieve methoden een garantie zijn voor zinvolle uitspraken over menselijk gedrag

	16-20/9
	Project 2: Training sociale vaardigheden:

· Week 1: 

· Training rond samenwerking: met video wordt opgenomen hoe leerlingen samenwerken aan een Scottex-brug

· Leerlingen selecteren foto’s waarin zij een positief of negatief groepsgedrag herkennen. Samen wordt gesproken over verwachtingen t.o.v. groepsgedrag

· Week 2: 

· Leerlingen uiten en noteren vroegere ervaringen en huidige verwachtingen over de klas. Daarna moeten ze dezelfde gevoelens uiten op een creatieve manier – zonder spreken of schrijven. De anderen trachten één bij ander te plaatsen. Samen worden afspraken gemaakt

· Week 3: 

· Onder tijdsdruk moeten de leerlingen uit zelf gekozen woorden een toneelstuk opbouwen


· Evaluatie: aangepaste SAM-schaal
	
	LS-oefening: omgaan met anderen:

· Allemaal gelijk, iedereen verschillend
	Communcatie en PR:


	Tekstverwerking: basistechnieken:

· Geïntegreerde oefeningen rond het beheren van tekstbestanden en het vormgeven van teksten
	

	23-27/9
	
	Verbale communicatie:

· Voor en nadelen van talige communicatie:

· Beschrijf een situatie waarin jij verkeerd werd begrepen door een ontvanger

· Ervaringsoefeningen: foto’s beschrijven, identieke tekening laten maken door de andere, wachtwoord, cartoons beschrijven + andere tekent na…

· Taalgebruik aangepast aan de situatie

· Rollenspelen: mondelinge communicatie plannen (doel-, doelgroep-, medium-, randvoorwaarden)

· De vlotte prater/small talk
	Actief luisteren:

· Oefeningen inzake luisterhouding

· Luisteren is actief luisteren: oefeningen
	· 
	
	Waarneming:

· Aantonen dat de menselijke waarneming subjectief is.

· Het belang van de waarneming voor het dagelijkse functioneren aantonen.

· Gevolgen voor menselijke relaties: oordelen over mensen, communicatiestoornissen, stereotypen…


	30/9-4/10
	
	
	
	Etiquette en gedragsregels:

· Week 1: Begrippen omgangsvormen, etiquette en protocol (leerlingen zoeken via diverse kanalen (in groepjes) naar definities over deze begrippen. Door  vergelijking proberen ze de essentiële elementen eruit te halen, wat uitmondt in basisdefinities
Aan de hand van een aantal situaties wordt aangetoond wat het verschil is tussen de soorten omgangsvormen
	Efficiënt gebruik van het Internet en het Intranet:

· Gericht zoeken op het Internet

· Voorkeursites beheren
	

	7-11/10
	Project 3: Reflectie persoonlijke verzorging, kleding en houding:

· Week 1: 
· Ervaringsoefeningen i.v.m. lopen, zitten, staan in ( situaties.
Klassikale bespreking + verband ervaren tussen zich goed voelen & kleding en verzorging.

· In tijdschriften artikels opzoeken i.f.v. belang van kleding en persoonlijke verzorging bij speciale evenementen

· Link leggen naar lichaamsverzorging

· Eindigen met video over hostessen tijdens een beursactiviteit (kan een eigen opname zijn van een schoolse of niet-schoolse activiteit)

· Week 2: 

· Bezoek aan/van een schoonheidsspecialiste en kleuradviseur ( tips i.v.m. opmaak en lichaamsverzorging

· Bespreking: zelfreflectie over eigen kleding/ opmaak…

· Opdracht tegen volgende week: passende kleding vinden voor een hostess op een evenement

· Week 3: 

· Leerlingen krijgen de tijd om zich te kleden en wat op te maken als hostess

· Rollenspelen (video-opname + bespreking): begeleiden van mensen met aandacht voor ‘lopen, zitten, staan…’ 
( lichaamstaal

· Concreet: op zoek naar een passend OPR-uniform voor schoolse en buitenschoolse activiteiten


· Evaluatie: 
	Non-verbale communicatie:

· Week 1:

· Communiceren met non-verbale elementen (houding, gebaren en bewegingen, ogen, gezichtsuitdrukking, fysieke afstand)

· Ervaringsoefeningen 

· Week 2:

· Technieken om je ‘stem’ goed te gebruiken:

· Trainingsoefeningen: ademgedrag, stemgeluid, articulatie, tempo/pauze, intonatie…

· Week 3:

· Ondersteuning van verbale en non-verbale componenten

· Ervaringsoefeningen
	LS-oefening : omgaan met anderen:

· Stereotypen en vooroordelen
	· Week 2: Etiquette en andere culturen. Aantonen dat etiquetteregels veranderen in de ruimte en in de tijd (leerling of externe uit andere cultuur komt vertellen over verschillen / hoe anders zijn anderen (samenwerking met godsdienst)
	
	· Bij zowel project 3 als 4:

Hoe gaan organisaties de gegevens over waarneming gebruiken in opbouw van ruimten, inrichten van omgevingen, gebruik maken van kleuren, ontwerpen van een logo…

Hoe probeert de reclame onze waarneming te beïnvloeden?  



	14-18/10
	
	
	LS-oefening : omgaan met anderen:

· Rolpatronen
	· Week 3: Afwerken week 2
Aanspreken en voorstelling, voorrangsregels
Houding: aanbrengen en trainen deelaspecten
	
	

	21-25/10
	· 
	
	Groepsvormende spelen:

· Bv. de muur: hele klas over een  koord op 1,6m

· Bv. hele klas samen op een zo klein mogelijk oppervlak
	· Week 4: GSM-etiquette (aan de hand van een discussie zelf tot een aantal gedragsregels komen
Kledingetiquette
Leerstoftest 1
	
	

	28/10-1/11
	Herfstvakantie

	4-8/11
	Project 4: Training professionele omgangsvormen, etiquette en gastronomie:

· Week 1:

· Groepswerk: leerlingen proberen verschillen terug te vinden tussen gewone omgangsvormen (a.h.v. foto’s  gedragskenmerken beschrijven) en beroepsomgangsvormen

· Illustraties zoeken van verschillende beroepsomgangsvormen + typische gedragskenmerken beschrijven 

· Video bekijken van mensen die professioneel bezig zijn + kenmerken afleiden

· Ervaringsoefeningen: onthaal aan een balie (wat zeg/doe je?)

· Week 2:

· Bezoek aan een hotel/restaurant waar geregeld feesten, seminaries doorgaan (of restaurant/tafelhouder in de buurt):

· Bespreking van tafelschikking en tafelplans

· Uitleg over de principes van wijnleer, gevolgd door degustatie

· Maaltijd ter plaatse

Kan eventueel ook in de klas gebeuren met een gastspreker (ceremoniemeester)

· Evaluatie: toets
	Syntheseoefeningen:

· Voorbereiding evaluatieopdracht: vertellen van een verhaal!

· Evaluatieoefening: opname + bespreking
	Omgaan met conflicten:

· Oefeningen
	· Week 5:
Tafelschikking en etiquette: voorbereiding project (bezoek aan, voordracht door tafelhouder / restaurantbezoek)
	Efficiënt gebruik van het Internet en het Intranet:
· Gebruik van webmail
	De mens als een lerend wezen: 

gedragingen kunnen aangeleerd en dus ook veranderd worden

Gedragingen die kunnen veranderen: sociale vaardigheden, attitudes…

Voorbeelden geven die aantonen dat sociaal gedrag, omgangsvormen aangeleerde gedragingen zijn

Invloed van cultuur…

Veranderingsdoelen m.b.t attitudes en sociale vaardigheden

Leerlingen stellen veranderingsdoelen op rekening houdend met ‘projecten’ en ook gedrag is veranderbaar.

	11-15/11
	
	
	
	
	
	

	18-22/11
	
	
	Plannen maken & besluiten nemen:

· Toegepast op concreet kort project (bv. kerstfeestje):

· Brainstorming

· Individuele vs. groepsoplossing

· Besluitvorming (verschillende types)

· Planning en afspraken
	
	PowerPoint: basistechnieken:

· …
	

	25-29/11
	Eigen project

· …
	
	
	· Basiskennis drankenleer/ gastronomie aan de hand van presentaties door leerlingen
	
	

	2-6/12
	
	
	Bv. kerstfeestje
	· Vervolg presentaties en nabespreking voordracht

· Leerstoftest 2
	
	

	9-13/12
	Kerstexamens

	16-20/12
	Kerstexamens

	23-27/12
	Kerstvakantie

	30/12-3/1
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