6OPR – Voorstel tot geïntegreerd jaarplan 2de semester – 2002-2003
	Week
	Projecten

2 u.
	Onthaal- en 
PR-technieken

3 u.
	ICT en

Presentatietechnieken

3 u.
	Gesprekstechnieken

2 u.
	Toegepaste

Psychologie

2 u.

	6-10/1
	Training uitvoerende PR-technieken

· Mededelingenbord

· Planningen en kalenders

· Checklist en briefing

· Mailings

· Afname van enquetes

· Folders/brochures

· Knipselkrant

In functie van geïntegreerde proef of eigen projecten!
	Analyse van enkele uitvoerende technieken (publieksgroep en boodschap)

· Mededelingenbord/PAT (public address terminal)

· Edities (bedrijfskrant/personeelsblad, sponsored magazines, kaderblad…)

· Jaarverslag

· Folders en brochures

· Pr-briefwisseling (de goodwillbrief, bevestigingsbrief, klachtenbrief, faxbericht…)

· Knipselkrant

· Advertentie

· Enquête
· …
	· Sjablonen gebruiken:

· Bestaande sjablonen toepassen op tekstfragmenten

Rapporten samenstellen en afwerken

· Paginaopmaak instellen:

· Afhankelijk van het rapporttype de meest aangewezen opmaak toepassen

· Kop- en voetteksten (met paginanummering) in een document plaatsen 

· Tekst in kolommen plaatsen

· Voetnoten gebruiken 
· Automatische inhoudsopgaven en indexen genereren
	De vergadering

· Soorten

· Tips voor een correct verloop

· Voorwaarden

· Leiden van een vergadering

· Taken van de voorzitter

· Positief en negatief gedrag

· Toepassing: voorbereiding organisatie infodag of eigen project
	De mens en zijn relaties
· Domeinen waarop mensen actief zijn (koppelen aan werk/ stage/ hobby…)

· Maatschappelijke waardering koppelen aan deze activiteiten

· Waardering is observeerbaar

· Situaties wanneer mensen op het terrein van anderen komen

· Symbolen om status te beklemtonen

· Privé-domein 

· Afstand (letterlijk en figuurlijk) t.o.v. van anderen

	13-17/41
	
	· 
	· 
	
	· 

	20-24/1
	
	· 
	· 
	
	· 

	27/1-31/1
	Stage

	3-7/2
	· 

	10-14/2
	Stageverwerking en geïntegreerde proef (I)

Kritische verwerking van de stage-ervaringen (in een individueel stagerapport):

· Plaats van de organisatie binnen verschillende sectoren

· Organisatie en structuur

· Organisatiecultuur

· Onthaalfunctie in de organisatie

· Imago en identiteit van de organisatie

· Publiekgroepen

· Communicatie-instrument 

· Huisstijl

· Evenementen

· …
	Analyse van enkele uitvoerende technieken (publieksgroep en boodschap)

· Vervolg
	Projecten met integratie van verschillende technieken

· Informatie zoeken op het Internet, rapporteren en presenteren

· Ondersteuning van de geïntegreerde proef

· Ondersteuning van het vak Projecten
	Conflicten

· Algemene aspecten

· Traditionele omgang

· Oplossingsgericht omgaan
	De mens en zijn relaties
· Verschillen tussen groepscontacten en individueel contacten

· Referentiegroepen 
· Invloed op persoonlijk gedrag tot persoonlijkheid


· Groepsstructuren

· Beïnvloedingsprocessen t.o.v. de groepsleden

· Groepsprocessen in een klas, jeugdgroep, jongerencultuur…

	17-21/2
	
	· 
	· 
	
	· 

	24-28/2
	
	· 
	· 
	
	· 

	3-7/3
	Krokusvakantie

	10-14/3
	Veiligheid en gezondheid, EHBO

· Correct gebruiken en/of naleven van veiligheidsvoorschriften, evacuatieplannen in welomschreven lokalen en bij het gebruik van welomschreven apparatuur...

· Correct gebruik van 'bedrijfsapotheek'
· Correct handelen in een noodsituatie
	Evenementen

· Voorbereiding (begrippen - soorten informatie- en discussievormen)

· Zoeken van een locatie (criteria): via internet (en bezoek): inrichting en schikking ruimte volgens doel en aantal

· Opstellen van documenten (zie ook vorige deel - samenwerken met ICTP en Nederlands): badges, folders, affiches, formulieren… volgens huisstijl

· Bekendheid geven aan evenement

( Analyse vanuit buitenschoolse stage-ervaring, vanuit seminarie of excursie, vanuit praktijkvoorbeeld op school (bv. opendeurdag, infodag)

· Het PR-plan: fasen, basisbegrippen (checklist, timetable, budget/begroting…  tussentijdse evaluatie, evaluatie na gebeuren, follow up). Analyse bestaand materiaal ( verwerken tot eigen bruikbaar materiaal voor oefening of GP of op school

· Opfrissing: correspondentie rond evenement (bv. sponsorbrieven, handouts, deelnemersbrieven…. - zie administratie aan de balie)

· Organisatie van het onthaal: registratie aanwezigen, locatieverkenning, coördinatie onthaalverantwoordelijken, draaiboek volgen, checklist opstellen en hanteren…
	Martketingondersteuning

· Mailings verzorgen:
· Adressen beheren in een databaseprogramma

· Adresgegevens integreren in een tekstverwerkingsprogramma
	Kritiek geven en krijgen
· Waarom geven/krijgen we kritiek

· Onvolkomen reacties

· Constructief geven en krijgen van kritiek

Toepassing: bespreking van de evaluatie van de stageweken

Eventueel aansluitend: 

· Het slechtenieuwsgesprek

· Klachtenbehandeling (kan ook in eerste semester parallel met balietechnieken)
	De mens en zijn relaties
· Evolutie van groepen
· Niet gekozen groepen: team (duidelijke verschillen aantonen t.o.v. vrienden en collega’s)

· Verwachting t.o.v de leden

· Groepsdruk

· Invloed van bedrijfscultuur op teamgeest

	17-21/3
	
	
	
	
	· 

	24-28/3
	Stageverwerking en geïntegreerde proef (II) 

· Sociaal vangnet
· Omschrijving

· Dienstverlening (alles bekeken vanuit de eigen stageplaats) 
· Ev. beroep doen op schoolwerking van vakbonden
	
	Ondersteuning van manifestaties en

evenementen

· Draaiboeken samenstellen:

· Een draaiboekconcept omzetten in een concreet en functioneel draaiboek

· Checklisten afleiden en gebruiken:

· De checklist afleiden uit het draaiboek en deze hanteren

· Omkadering verzorgen, onder meer:
· Badges ontwerpen en afdrukken
· De bewegwijzering ontwerpen en afdrukken
	
	· 

	31/3-4/4
	
	
	· 
	
	· 


	7-11/4
	Paasvakantie

	14-18/4
	· 

	21-25/4
	Eigen project

· Bv. In functie van opendeurdag school
	· Belang van relatiegeschenken (incentives…): tekstanalyse, bespreking keuze volgende schooljaar

· Sponsoring, donaties: vanuit actuele voorbeelden (uit eigen ervaringen)

· Bekendheid geven aan evenement (via internet, mailing… pers - zie volgende hoofdstuk)
	Projecten met integratie van verschillende technieken

· Informatie zoeken op het Internet, rapporteren en presenteren

· Ondersteuning van de geïntegreerde proef

· Ondersteuning van het vak Projecten
	Het interview

· Soorten vragen
· Soorten interviews
· Taken van de interviewer

	De wereld waarin ik zal werken
· Psychische betekenis van arbeid/werkloosheid 

· Op de persoon

· Maatschappelijk

· Wisselwerking tussen maatschappelijke waardering en individuele beleving
· Selecteren van werknemers

· Mogelijkheden tot voorbereiden voor deze selectie

· Motivatie bij jobkeuze

· Visie van bedrijven op motiveren van werknemers  

· Plaats van: spanningen, stress, burn-out in het bedrijfsleven

	28/4-2/5
	· 
	· 
	
	
	· 

	5-9/5
	De Media

· Bezoek aan een persgroep

· Verkenning medialandschap:

· Indeling in soorten
· Gebeurtenis in het nieuws volgen

· Bv. website media: http://media.uni.be
· Bv. 2 leerlingen maken ruzie, anderen maken er een verslag van
· Analyse van enkele mediaberichten
	Media en publieke opinie

· Mediaselectie: welke boodschap via welk kanaal tot bij welk publiek?

· Perscontactenbeleid: actief - passief.

· Internet: vergelijkende oefening i.v.m. allerlei bureaus

· Mediatechnieken: persbericht en persmap (vanuit 1 opdracht, naar verschillende media = vergelijkende studie, liefst met professionele bespreking)

· Andere technieken: doel, soort en criteria van persbezoek, persinterview, persconferentie
	Publiceren van informatie
· Persbericht samenstellen:
· Inhoudsvereisten vastleggen

· Vormgeving concretiseren

· Curriculum vitae samenstellen:
· Inhoudsvereisten vastleggen

· Vormgeving concretiseren
(Samenwerking met Nederlands en OPR-technieken.)
	De presentatie
· Aandachtspunten

· spreken door microfoon 

· Toepassing (voorbereiding presentatie GIP)
	· 

	12-16/5
	· 
	
	
	· 
	· 

	19-23/5
	· 
	
	
	
	· 

	26-30/5
	Economische en handelstechnische basisbegrippen
Dit project kan zich concentreren rond:

· Begroting en budgettering
· Van offerte tot levering en betaling

· Overzicht vennootschapsvormen

· Enkele (eenvoudige) boekhoudkundige begrippen op basis van jaarverslag
· Overzicht belastingen
	
	Projecten met integratie van verschillende technieken

· Informatie zoeken op het Internet, rapporteren en presenteren

· Ondersteuning van de geïntegreerde proef

· Ondersteuning van het vak Projecten
	Het sollicitatiegesprek

· Werkwijze en werkplan
· Voorbereiding gesprek
· Eventueel uitbreiden tot sollicitatiedagen of –week (i.f.v. studiekeuzebegeleiding
	Synthese
· Visie op gedrag, normaliteit, persoonlijkheid en toepassingsgebieden van de verschillende denkkaders:

· Psychoanalyse

· Leertheorie
· Interactionele theorieën

· Humanistische psychologie

	2-6/6
	· 
	Overlopen leerstof in voorbereiding op examen
	
	
	· 

	9-13/6
	Eindexamens

	16-20/6
	Eindexamens

	23-27/6
	Eindexamens
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