5OPR – Voorstel tot geïntegreerd jaarplan 2de semester
	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.

	6-10/1
	Project 5: Training Onthaaltechnieken

Dit project kan zich onder andere concentreren

rond:

· mensen voorstellen en begroeten

· zichzelf voorstellen

· mensen onthalen en de weg wijzen

· brochures uitdelen/verkopen

· plaatsen aanwijzen

· mensen begeleiden bij kleine problemen (hulpvaardigheidsgedrag)

· bedanken

· een omroepsysteem bedienen en boodschappen opnemen
	· Herhaling en aanvulling: verbale en non-verbale vaardigheden van een goede spreker
	· Zelfbeeld:

· Hoe ziet de leerling zichzelf en hoe zien de anderen hem/haar
	· Taken en persoonlijke kwaliteiten van de onthaalverantwoorde-lijke:

· pro-actief onthaal (algemene aandachtspunten)

· Bezoekers onthalen:

· voorgaan en begeleiden

· brochures uitdelen

· plaatsen aanwijzen

· afgeven van geschenken
	· Briefwisseling verzorgd schikken:

· Brief opmaken volgens de BIN-normen, met respect voor de huisstijl
	· Processen bij het aanleren van gedrag:

· beloning,

· imitatie, 

· associatie

· Voorbeelden van deze leerprocessen (uit de eigen leefwereld)

· Hoe proberen organisaties ons houdingen, opinies, gedragingen aan te leren?

· Rol van organiseren van evenementen en gewenst gedrag?

· Hoe aanleren

	13-17/41
	
	· Toepassing + inoefenen van deelvaardigheden i.v.m het geven van een presentatie
	· 
	
	
	

	20-24/1
	Project 6: Veiligheid, gezondheid en EHBO

Dit project kan zich concentreren rond:

· het lezen van veiligheidsvoorschriften

· het lezen van een evacuatieplan

· wat is het CPBW 4 op een bedrijf, school of dienst?

· wat is een rampenplan?

· correct gebruik van de ‘bedrijfsapotheek’

· …
	· Telefonische communicatie:

· analyse van eigen telefoongedrag

· tips bij het telefoneren

· wat je wel en niet zegt
	· 
	· Omkadering van vergaderingen:

· reservatie zaal, klaarzetten,…

· Deontologie:

· wet op de privacy

· discretie

· wat bij crisis en onverwachte situaties


	· Basiscursus DTP-programma:
· Mogelijkheden

· Introductie

· Belangrijke verschillen met tekstverwerkingsprogramma: werken met frames en lagen

· Eindproduct: titelblad voor cursus 
	Geheugen wat?

· Werking van ons geheugen: Waarnemingsgeheugen, korte termijn, lange termijn

· Verklaringen voor vergeten en vergissen 

· invloed van vergeten en vergissen op onze visie op onszelf, ons verleden, onze relaties met anderen (via voorbeelden)

· Toepassingen  in reclame en bedrijfscommunicatie:

· Frequent herhalen van boodschappen, 

· beperken van de hoeveelheid informatie (zie korte termijn geheugen),

· (zie aspect veiligheid: herhalen van oefeningen, evacuatieplannen,…

· zie ook relatie waarnemen – geheugen ivm veiligheid


	27/1-31/1
	Eigen project

· …
	· Telefonische communicatie:

· een eerste telefoonoefening (begroeting en identificatie)
opname en bespreking

· (meertalige) telefoonuitdrukkingen
aanbrengen + inoefenen
telefoonuitdrukkingen

· wachten

· telefoonalfabet
	· Zelfbeeld:

· Vaardigheden uitwisselen: de leerling leert de anderen wat hij/zij goed kan.(3 lesuren)
	· Informatieverwerving en verwerking:

· Van bron tot verslag

Algemene duiding van de theorie + stap voor stap uitvoeren door de leerling (maken van een eigen rapport over een thema binnen maatschappelijke identiteit) – sterke begeleiding en bijsturing door de leerkracht!

· analyse van een informatievraag 

· begrippen (bron/document)

· opzoekingscentra

· opzoekingsmethodes

· opstellen van bronnenlijst

· ordenen van bruikbare informatie
	
	· Begripsomschrijving

· Systematisch, creatief denken

· Sociale problemen: conflicten, samenwerken, meningen formuleren, …

· Organisatorische problemen: veiligheid, informatie opvragen, …

· Denkprocessen noodzakelijk om projecten tot goed einde te brengen

	3-7/2
	Eigen project

· …
	
	· 
	
	
	· Verschillende soorten emoties:

· Gradaties in emoties.

· Beheersen en hanteren van emoties

· Belang in samenwerken
· Omgaan met concrete situaties waarin emoties zich voordoen in school, onthaalopdrachten…

· Beïnvloeding van emoties door organisaties, de maatschappij
· Belang van vooroordelen, emoties in maatschappelijke problemen…

	10-14/2
	Project 7: Maatschappelijke Identiteit
Dit project kan zich onder andere concentreren rond:

· verkenning van de maatschappelijke sectoren:

· (kenmerken/doelstellingen/voorbeelden van organisaties/…)

· profit- en social-profitsector

· welzijnssector

· gezondheidssector

· socio-culturele sector

· de media

· instellingen van openbaar nut

· niet-gouvernementele organisaties (NGO's)

· actuele thema’s en ontwikkelingen binnen de sectoren (vluchtelingenbeleid, verkiezingen…)

· analyse van een organisatie naar keuze op basis van een actuele problematiek

· de politieke structuren van België

· instellingen op nationaal vlak (wetgevend, uitvoerend, rechterlijk)

· instellingen op het vlak van gemeenschappen en gewesten

· de stad/de gemeente:

· organisatie en structuur

· sectoren binnen de stad/de gemeente

· dienstverlening van de stad/de gemeente

· de onthaaldienst

· pr-activiteiten van de stad/de gemeente

· …
	· Het inkomende gesprek:

· aanleren en inoefenen van de verschillende stappen en mogelijkheden (leerplan p28)
	· 
	· Informatieverwerving en verwerking (vervolg):

· Van bron tot verslag

· bezoek aan een opzoekingscentrum (bibliotheek) + opzoekingsopdracht (vb. i.f.v. project: maarschappelijke problemen en organisaties)

· Doornemen van gevonden informatie

· Ordenen van bruikbare informatie

· Opstellen van een neerslag

· Auteursrechten

· Schrijven van een voorwoord/inleiding/besluit

· Opmaken van een inhoudstafel

· Algemene lay-out van een rapport

· Voorstelling + bespreking van de individuele werkjes
	· Publiceren van informatie: 
· Mededelingen en mededelingenborden samenstellen

· Badges maken

· Bewegwijzering aanbrengen

· Vouwfolders samenstellen
	· 

	17-21/2
	
	· Het uitgaande telefoongesprek:

· aanleren en inoefenen van de verschillende stappen en mogelijkheden (leerplan p28)
	· Dromen en doen:

· Stilstaan bij de eigen dromen, interesses,waarden en keuzes van de leerling

· De relatie verduidelijken tussen dromen, interesses en waarden enerzijds en keuzes en huidig gedrag anderzijds
	
	
	· 

	24-28/2
	
	· Verdere inoefenen telefoongesprekken
	· 
	
	
	· 

	3-7/3
	Krokusvakantie

	10-14/3
	Project 7 (vervolg)
	· Synthese en evaluatie telefoongesprekken: 

· eindoefening met evaluatie en nabespreking
	· Vervolg
	· Noodzakelijke informatie voor het beroep
	· Publiceren van informatie (vervolg)
	· Verschillende soorten emoties: (vervolg)



	17-21/3
	
	· 
	· 
	· 
	
	

	24-28/3
	
	
	· Omgaan met gevoelens:

· Houding van de leerling tegenover gevoelens

· Inzicht in de oorzaken van gevoelens

· Het positief uiten van ge​voelens
	· Communicatie en PR: 

· omschrijving begrip​pen (pr; geïntegreerde communicatie)

· plaats van de pr bin​nen de geïntegreerde communicatie
	
	

	31/3-4/4
	
	
	· 
	· 
	
	


	7-11/4
	Paasvakantie

	14-18/4
	· 

	21-25/4
	Project 7: Maatschappelijke Identiteit (vervolg)
	· Gebruik van apparatuur en telefoongidsen

· telefooncentrale
· telefoongidsen
· zoekdiensten
· antwoordapparaat (een goede boodschap)
· gebruik GSM
· nieuwe ontwikkelingen
	· Omgaan met gevoelens (vervolg)
	· Doelstellingen van de PR
	· Publiceren van informatie: 
· Affiches voor intern en extern gebruik samenstellen
· Uitnodiging samenstellen
	· Motivatie: bewuste doelstellingen nastreven 

· Belang van motivatie in welslagen van projecten

· Vertalen van begrip in concrete situaties die zich voordoen in de projectwerking

· Omschrijving van het begrip behoeften

· Voorbeeld individuele dan wel groepsbelangen tov elkaar afwegen

· De invloed van behoeften op relaties 

· (toepassen op projectwerking) 

· Hoe creëren of bevredigen reclame en marketing de behoeften van mensen?



	28/4-2/5
	
	
	· Persoonlijke verantwoordelijkheid:

· Wat is persoonlijke verantwoordelijkheid?

· Hoe kan ik dit invullen?

· Wat doe ik met mijn zwakke kanten, met aspecten vanuit de omgeving die ik niet onder controle heb?
	· Specialisaties binnen pr:

· (interne en externe pr; corporate advertising, sponsoring, lobbying, public affairs…)
	
	

	
	
	
	· 
	
	
	· Behoeftepiramide van Maslow

· Keuze maken uit een andere motivatietheorie:

· satisfactie, taakgerichtheid…

	5-9/5
	Eigen project

· …
	· Gesprekstechieken n.a.v. eigen projecten
	
	
	
	

	12-16/5
	Eigen project

· …
	
	· Sociale verantwoordelijkheid:

· Wat is sociale verantwoordelijkheid?

· Op welke gebieden kan je sociale verantwoordelijkheid opnemen?
	· Verwante soorten communicatie:

· (marketingcommuni-catie, thema- en actiecommunicatie,
reclame,voorlichting,
propaganda…)
	
	

	19-23/5
	Project 8: Economische en handelstechnische basisbegrippen

Dit project kan zich concentreren rond:

· de economische sectoren (profit versus non-profit/KMO’s/grote bedrijven/multinationals)

· ondernemingsvormen (vennootschappen)

· de beroepsverenigingen

· werknemersorganisaties/werkgeversorganisaties

· ontstaan van een organisatie binnen een bedrijf

· financiering van een onderneming

· het bedrijfsorganogram met lijn- en staffuncties
	· Communicatie als feedbackhandeling

· wat is feedback?
· waarnemen vs interpreteren
· beïnvloeding
· feedbackmogelijk-heden
	
	
	· Tekstverwerking:
· Grafische afbeeldingen integreren in documenten

· Afbeeldingen vergaren

· Beelden opmaken
	

	26-30/5
	Eigen project
	
	· Afscheid van een groep:

· Bedenkingen bij het voorbije klasgroepgebeuren
	
	
	

	2-6/6
	Eigen project
	
	
	
	
	· Wisselwerking tussen denken, geheugen, emoties, motivatie

	9-13/6
	Eindexamens

	16-20/6
	Eindexamens

	23-27/6
	Eindexamens
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