6OPR – Voorstel tot geïntegreerd jaarplan – 2002-2003
	Week
	Projecten

2 u.
	Onthaal- en 
PR-technieken

3 u.
	ICT en

Presentatietechnieken

3 u.
	Gesprekstechnieken

2 u.
	Toegepaste

Psychologie

2 u.

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

	9-13/9
	Project stagevoorbereiding:

· Week 1/2: algemene informatie over de bedrijfsstage a.h.v. een infomap 'stage':

· Algemene/concrete doelen van stagelopen

· Taak: Eigen motieven voor stages (leerlingen motiveren in welke sector ze stage willen lopen, welke taken ze willen uitvoeren, formuleren 2 voorstellen van mogelijke stageplaatsen (+ gegevensverzameling: naam, ligging, contactpersoon, algemene beschrijving) Op basis daarvan wordt later, in samenspraak, een stageplaats aangeduid)

· Praktisch verloop + leerlingopdrachten (a.h.v. infomap)

· Vooraleer de stage-aanvraag te doen stellen de leerlingen een sollicitatiebrief en een cv op (ism Gesprekstechnieken, Nederlands, ICT)
	Herhalingsles:

· Globaal overzicht geziene leerstofonderwerpen

· Belang en doel van het vak OPR binnen opleiding

· Basiskennis PR
	Basistechnieken tekstverwerking:

· Briefwisseling verzorgd schikken. 
· Het belang inzien van reservekopieën

· Stijlen gebruiken.Stijlen gebruiken

· Sjablonen gebruiken
· Eindproducten:
· Stagebrief

· CV
	Solliciteren: inleiding 

· Klemtoon op het sollicatiegesprek
· Verbaal en non-verbaal gedrag
· Motivering
	De mens als persoon:
· Het unieke van elke persoon

· Persoonlijkheid als gedragsdeterminant
· Normaal – abnormaal in onze maatschappij
· Ontwikkeling van de persoonlijkheid Invloed van positieve en negatieve ervaringen. Belang van de verwerking van ervaringen

· Groei in de humanistische psychologie

· Onbewuste invloeden op wie we zijn. De persoonlijkheid als een structuur bestaande uit verschillende delen

	16-20/9
	
	De receptie:
· begripsafbakening

· plaats in de organisatie

· functie in de organisatie

· inrichting van de receptieruimte
	· 
	
	· 

	23-27/9
	Project training onthaal- en balietechnieken:

Dit project beoogt een doelgerichte training van vaardigheden die in onthaalsituaties worden vereist.

· Week 1: mondeling doorgeven van informatie

· Rollenspelen op persoonlijk onthaal

· Pro-actief onthaal en informeren

· Registratie en seating

· Klachtenbehandeling

· Week 2: telefonisch onthaal

· Rollenspelen op telefonisch onthaal 

· Werking van verschillende telefooncentrales (Belgacom)

· Week 3: begeleiden van mensen (rollenspelen) - geven van een rondleiding / demonstratie…
· Week 4: opstellen van memo's en dienstorders

· Noteren van korte berichten

· Schrijven van brieven (handelsbrief)

· Week 5: informatieve brieven

· Om informatie vragen

· Informatie geven


	De receptionist(e):
= profiel (eigenschappen/kwaliteiten, vaardigheden/taken)

( via bv analyse vacaturewand, gastspreker, kwaliteitenspel (CIS), functiebeschrijving vanuit interimbureau
	Voorbereiding en omkadering van

presentaties verzorgen:
· Informatie voor presentatie verzamelen en redigeren
· Materiële omkadering verzorgen
· Ergonomie van de presentatie optimaliseren
· Begeleiding van het publiek waarnemen
	Herhaling telefoneren:

· Voornaamste principes en oefeningen, met vooral aandacht voor meertalig telefoneren
· Met klemtoon voor de vreemde talen
	· 

	30/9-4/10
	· 
	De onthaalsituatie:
· opstellen lijst voor kennismaking met stagebedrijf: onthaal en administatie aan balie (zie ICT)

· bedrijfsbezoek (= stage, zie projecten)
	
	
	· 

	7-11/10
	· 
	 Onthaal aan de receptie:

· DIOR-formule

· Balie-oefeningen met integratie van telefonisch onthaal

· Verschillende onthaalsituaties (groepswerk aansluitend bij stagebedrijf): gezondheidszorg, toerisme, bankwezen, culturele sector, hotelwezen… Onthaal beurzen en congressen: schets van de org., positie van de receptie, profiel van de receptionist(e), eigenschappen en taken… Resultaten presenteren via GT
	Presentaties voorbereiden:
· Presentaties ontwerpen en testen
· Testen
· Presenteren
· Eindproduct:
· Presentatie identiteitskaart stagebedrijf
	Spreken bij speciale gelegenheden:

· De voorbereiding:

· De kop
· De romp

· De staart

· Vaardigheden van een goed spreker:

· Aandacht trekken

· Inspelen op het publiek

· Taalgebruik

· Overtuigend overkomen

· Voorkomen
	· 

	14-18/10
	
	· 
	
	· 
	· 

	21-25/10
	
	Administratie aan de receptie

Vertrekpunt: concrete situatie (stagebedrijf, gemeentehuis, school…):

· Mogelijke apparatuur + werkwijze

· Verwerken van de post (intern en extern)

· Werken met een klassement (soorten klasseersystemen, klasseermiddelen)

· Opstellen van beknopte rapporten: vormgeving (zie ICT), formulering, memo (telefonisch en bij bezoek)
· Opstellen van pr-briefwisseling (in samenwerking met ICT en Nederlands)
	
	
	De mens als persoon:
· Gebruik van psychoanalyse in reclame, verkoop, beïnvloeding consumentengedrag

· Emotionele waarde van producten (impressief, expressief)

	28/10-1/11
	Herfstvakantie


	4-8/11
	Project training onthaal- en balietechnieken (vervolg) - schriftelijk noteren van boodschappen:

· Week 6: 

· Bevestiging van afspraken - reserveringen - zowel telefonisch als schriftelijk

· De goodwillbrief

· Week 7: werken met apparaten (de leerlingen krijgen een demonstratie over de werking van de toestellen en krijgen een opdracht waarbij ze zelf moeten oefenen):

· De fax en het faxbericht

· De frankeermachine

· Het fotokopieertoestel

· …
	Administratie aan de receptie (vervolg)
	Presentaties voorbereiden (vervolg)
	Spreken bij speciale gelegenheden (vervolg):

· Gelegenheidstoespraken:

· Het welkomstwoord

· De afscheidsrede

· De huldigingspeech

· Het dankwoord

· De tafelspeech

· Inleiden van andere sprekers
· De briefing

· Omroepsystemen bedienen (boodschappen opnemen)
	De mens en zijn relaties:
· Invloeden van anderen op de persoon (zijn gedrag) op ieder moment (reëel – door perceptie)

· Voortdurende wisselwerking van gedragingen, houdingen, … tussen personen

· Situaties van kopieergedrag (houding, emoties)verklaringen

· Invloed van feedback op gedrag en persoonlijkheid a.h.v communicatieschema

· Onthaalsituaties waar emoties en gedrag van anderen professioneel gedrag niet mogen bepalen

· Invloed van professionele situaties (stage, toekomstig werkomgevingen… op gedrag en persoonlijkheidvorming

	11-15/11
	
	
	
	Assertiviteit:
· Inleiding en begripsomschrijving

· Wat is assertief gedrag?

· Verschillen tussen assertief, agressief en subassertief gedrag

· Beïnvloedende factoren (gezin, cultuur, rolgedrag…)

· Assertieve technieken:

· Controle over emoties

· Ik-boodschappen

· Duidelijk en precies zijn

· Voet bij stuk houden

· Afweren van tegenwerpingen

· Vaardigheden bij het leren ‘neen’zeggen

· Vaardigheden bij het  leren zeggen wat je niet goed vindt

· Vaardigheden bij het leren ‘iets’ vragen
	· 

	18-22/11
	Project stagevoorbereiding (vervolg):

· Week 3: de spelregels (stagereglement/stageovereenkomst)

In deze lessen willen we de leerlingen vertrouwd maken met de wettelijke voorschriften betreffende stagelopen en de basisregels van het sociaal recht.

· Klassikaal wordt het stagereglement en de stageovereenkomst besproken en vergeleken met algemene arbeidsreglementen en -overeenkomsten.

· Sociale wetgeving: arbeidswet, arbeidsreglement, ziekte en ongeval 

· Week 4: socio-economische organisaties: VDAB - RVA - mutualiteiten - vakbonden - …

Naar keuze wordt één of meerdere organisaties besproken

Ondertussen kregen de leerlingen een stageplaats toegewezen. De sollicitatiebrief wordt opgestuurd, een sollicitatiegesprek wordt afgenomen op de stageplaats (ten laatste eind oktober).

Tijdens het oefenen van het telefonisch onthaal (zie week 14-18/10) kunnen de leerlingen de opdracht krijgen de stageplaats telefonisch te contacteren.

Tegen begin november hebben de leerlingen de ondertekende stageovereenkomst!
	Publieksgroepen, publieke opinie en beeldvorming:
· 'iedereen doet aan PR' - wie is iedereen?

· Communicatie als voertuig

· Interne en externe publieksgroepen (school – stagebedrijf - opdracht)

· Segmenteren van pblgroepen. Bv arbeidsmarktrelaties (zie ook verder: 'solliciteren'), persrelaties (zie ook verder 'media')

· Belang van pblgroepen (vanuit criterium afhankelijkheid)

· Communicatiematrix: hoe bereik ik wie wanneer en waarom? analyse van de communicatiemiddelen van de school (ook: stagebedrijf later)
· Organisaties als doelgroep

· Bevolking als doelgroep
	Functioneel gebruik van netwerken:

· Inzicht verwerven in de werking van een netwerk
· Gedeelde netwerkbronnen gebruiken.
· Bestanden en sjablonen delen over het netwerk
	
	· 

	25-29/11
	
	Beeldvorming – imago:
· vergelijkende studie (bv internet): imago verschillende bedrijven, vgl met huisstijl…
· Begripsafbakening: imago, identiteit (corporate image & identity)

· Belang van imago, 'ieder zijn imago'

· Spanningsveld imago - identiteit

· Naar integratie van communicatie
	Efficiënt gebruik van het Internet en het Intranet:

· Gebruikmaken van e-mail binnen en buiten het bedrijf
	
	· 

	2-6/12
	Eigen project

· …
	Werkwijze van PR:
· Vanuit definitie: belang van planning en systematiek, ook van flexibiliteit

· Bestuderen case: retroplanning, timetable, PR-plan (bv als huisstijlverandering, bv in aanloop van evenement…)

· Belang van segmenteren van doelgroepen

· Onderdelen van het communicatie- of PR-plan (kort)

· Belang van tussentijdse en eindevaluatie, van follow up
	
	
	· 

	9-13/12
	Kerstexamens

	16-20/12
	Kerstexamens

	23-27/12
	Kerstvakantie

	30/12-3/1
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