Evaluatie en zelfevaluatie voor richtingspecifieke vakken
In een richting als Onthaal en Public Relations zijn houding, mondigheid, stiptheid, zelfexpressie, netheid, orde, vlotheid en zelfstandigheid sleutelbegrippen. Erzonder kun je niet echt geslaagd zijn als leerling(e) van die richting.

Het is dan ook goed te beseffen dat anderen - medeleerlingen, leerkrachten, stagementoren, directie, ouders, zakenmensen, de buitenwereld als geheel - jou daar op elk moment van de dag kunnen op aanspreken. Ze zullen bovengeschetse gedragskenmerken in elk geval sneller van jou verwachten of soms zelfs eisen dan van anderen.

Waarom? Precies omdat jij een leerling(e) uit OPR bent en omdat die richting dit soort gedrag oproept. Indien jij je daar niet akkoord mee kunt verklaren, dan heb je wellicht voor de verkeerde richting gekozen en bezin je je best zo snel mogelijk over je toekomst.

Indien anderen al deze verwachtingen van jou hebben, wil dat natuurlijk niet zeggen dat je elke dag over spreekwoordelijke eieren moet lopen om te proberen mister of miss perfect te zijn, want dat zal je toch niet lukken. Dat lukt niemand.

Maar dat betekent wel dat jij gaandeweg zélf aandacht ontwikkelt voor die aspecten die belangrijk zijn in jouw studiegebied. Dat betekent ook dat je het aanvaardt dat anderen - voornamelijk je vakleerkrachten - een aantal criteria bepalen om jou dit gedrag aan te leren. Maar een goede en geslaagde leerling(e) uit OPR kan en wil ook zichzelf evalueren of taxeren op die gedragskenmerken. Die mogelijkheid krijg je dan ook met onderstaand document
 . Op die manier laat je het niet louter aan anderen over om over jou te oordelen (en punten te geven), maar mag je dat ook gedeeltelijk zélf doen.

Indien jouw oordeel over jezelf teveel verschilt - dit betekent meer dan één niveau - van dit van de leerkracht, dan volgt een gesprek tussen jullie (afzonderlijk of klassikaal). De bedoeling is je attitudes en vaardigheden observeerbaar voor te stellen zodat ze kunnen geanalyseerd worden. Op die manier krijg je pas echt inzicht in je persoonlijke en sociale vaardigheden, ontwikkel je pas echt een kritische blik op anderen en op jezelf en slaag je erin je eigen gedrag aan te passen of bij te sturen al naar gelang de situatie of de persoon. Daardoor bewijs je eigenlijk over een hoog EQ te beschikken en dat heb je zeker even hard nodig als je IQ.
Procedure 
Na een opdracht
  - individueel, in kleine of in grote groep - geef jij jezelf een beoordeling op minimum twee vaardigheden uit de lijst. De leerkracht kan er soms nog aan toevoegen of hij of zij kan vragen zeker oog te hebben voor een aantal andere vaardigheden. In dit laatste geval bepaalt de leerkracht jouw waarnemingsveld. Het gemiddelde van die beoordelingen op twintig telt mee voor je rapportcijfer (Dagelijks Werk) op het einde van elk trimester.

Dus jouw cijfers tellen evengoed mee als die van de leerkracht. Hij of zij verandert jouw cijfers niet, tenzij die erg sterk afwijken van elkaar (vb. jij geeft jezelf een ‘uitstekend’ en de leerkracht geeft je een ‘behoorlijk’). In dat geval volgt een gesprek en daarna kúnnen (niet moeten) de cijfers wél aangepast worden, naar boven of naar beneden, 

Voorbeeldfiche van de drie waarnemingsvelden
DATUM: ...................  OPDRACHT: .....................................

NAAM: ......................................................... KLAS: .........




Het spreekt voor zich dat jij je aanpast aan de criteria van elke opdracht en van elke leerkracht. Al moet je wel weten dat de leerkrachten die de richtingspecifieke vakken (OPR, Organisatie & Beleid, Begeleidingstechnieken, Gesprekstechnieken, Toegepaste Psychologie) onderwijzen en de leer-krachten die de stages begeleiden met elkaar besproken hebben aan welke aspecten zij speciaal aandacht willen schenken. Zij zitten dus grosso modo op dezelfde lijn, met elk hun eigenheid.

Wat uitleg over de verschillende observatiepunten bij SPREKEN:

1.
lichaamshoek
Sta je naar je publiek gericht, draai jij je lichtjes naar je spreker toe of beweeg je nauwelijks als iemand je aanspreekt of - nog erger - spreek je met je rug naar je publiek?

2.
mimiek
Straalt je gelaatsuitdrukking betrokkenheid, enthousiasme en inzet uit of kan men van je gezicht aflezen dat je dit ‘maar’ als een opdracht beschouwt, dat je je eigenlijk stierlijk ver-veelt of dat je doodnerveus bent?

3.
houding (gestiek)
Ben je kalm en gebruik je vooral je armen en handen als ondersteuning bij wat je zegt, kom je rustig over? Zijn je gebaren niet te geforceerd, sla jij je armen als een drenkeling wild om zich heen, ondersteun je niet te uitdrukkelijk je woorden? Of wil je later zo bekend worden dat je er nu al bijstaat als een standbeeld? Of sta je te trillen als een espenblad in een najaarstorm.

4.
oogcontact
Durf of wil jij je publiek aankijken. En dan bedoelen we kijken en niet staren. Wissel je van oogpunt (= focussen). Of kijk je maar over iedereen heen, dromend van verre eilanden. Of staar je de schoenen van je publiek zo aan dat ze vermoeden dat je vader schoenlapper is?

5.
ruimtegebruik
Beweeg jij in de ruimte of blijf je stokstijf achter het bureau of achter de bank staan. Durf je de klas in te gaan? Verplaats je af en toe gepast van steunvoet of sta je de danspasjes van zaterdagavond nog wat in te oefenen?

6.
voorkomen
Verzorg je je kledij? Is je uniform in orde? Hangt niet alles schots en scheef of heeft moeder visjes gebakken (= hemd uit broek)? Is je haartooi verzorgd of hangt dat in slierten en klissen ongewassen voor je ogen, drupt het vet eruit? Ben je gepast opgemaakt? Draag je niet te veel sieraden? Indien geen uniform, is de kledij aangepast aan de situatie of ben je ‘overdressed’? 
7.
boventaal
Valt uiteen in enkele deelgebieden en omvat alle manieren om het verbale te bewerken. Je kunt éénzelfde zin op verschillende manieren zeggen: snel of traag (= ritme), monotoon of met gebruik van de juiste klemtonen en pauzes (intonatie) en luid of stil (= volume)

8.
autocontact
Heeft niets met je autosleutels te maken, maar wel met je handen. Hou je die ondersteunend naast het lichaam of pruts er voortdurend mee aan je haar, je neus, je nek. Of wring je ze in elkaar als het eerste het beste groentje? Speel je met je pull, met een sieraad, met een balpen?

9.
concentratie
Hier ga je na of jij je echt met de opdracht bezighoudt of ben je snel en ongepast afgeleid door wat naast je gebeurt, schiet je onbedaarlijk in een lach als je iemand aankijkt, verlies je vaak de draad, hou jij je met iets of iemand anders bezig ... 

10.
infowaarde
Vanaf observatiepunt 10 bekijken we de verbale aspecten: is jouw betoog of je inleiding interessant, boeiend voor je doelgroep of sta je hen en jezelf inclusief te vervelen?

11.
kennis
Spreek jij met kennis van zaken, m.a.w. wéét je en begrijp je wat je vertelt? Kun je het gebruikte vakjargon, de moeilijke of vreemde woorden verklaren en doe je dat spontaan of wacht je tot je publiek er eindelijk een vraag over stelt?

12.
zinsbouw
Hangen je zinnen los aan elkaar, haperen ze dikwijls. Vervolledig jij je zinnen soms niet of maak je ze altijd netjes af. Gebruik je spreektaal of gebruik je veel te lange zinnen die stammen uit een geschreven document?

13.
structuur
Is je betoog of spreekoefening duidelijk ingedeeld met een inleiding, een midden en een slot of praat je zomaar wat? Is er voldoende samenhang tussen de onderdelen?

14.
vrij spreken
Kom je vlot over, spreek je voor een groep met hetzelfde gemak waarmee je met een bekende praat of valt het op dat jij de hele zaak uit het hoofd geleerd hebt. Moet je je woorden zoeken, verlies je de draad van wat je uit het hoofd leerde?
Wat uitleg over de verschillende observatiepunten bij LUISTEREN:

1.
aandacht
Volg je echt mee wat je gesprekspartner zegt? Toon je die aandacht ook? Denk je mee of ben je met iets anders of met iemand anders bezig? Of gewoon verstrooid?

2.
oogcontact
Idem als bij spreken

3.
attenderen
Tóón je dat je luistert door met je hoofd te knikken bij instemming of te schudden bij onenigheid. Maak je instemmende geluiden (hmm) of zeg je es ‘(Ah) Ja’ of waardoor je aangeeft dat je nog steeds meedenkt.

4.
stelt vragen
Stel je inderdaad af en toe een vraag of hul jij je in stilzwijgen en heeft de gesprekspartner er het raden naar wat jij ervan vindt of indien jij het allemaal wel snapt?

5.
gesloten vragen
Stel je louter gesloten vragen of ga je inderdaad gepast afwisselen tussen open en gesloten vragen? Een gesloten vraag is een vraag waarop in theorie eigenlijk maar een erg kort antwoord mogelijk is. Vb. Kom jij vaak in Gent? Ja.

6.
open vragen
Zijn hoe-, waarom-, wat-, hoezo-, ... -vragen en die wissel je best af met gesloten vragen zodat je niet eenzijdig vragen stelt en vooral zodat je de gesprekspartner de kans laat om te vertellen wat hij of zij wil en niet wat jij wil.

7.
binnen ref. kader
Binnen referentiekader betekent dat jij je met je vraag houdt aan de context die door de ander werd aangereikt en hem of haar niet in een hoekje duwt met je vraag of verplicht over iets anders te vertellen.



A: Ik ben op reis geweest.



B: Wat heb je gedaan op die reis?

8.
buiten ref. kader
Buiten referentiekader betekent dat jij door jouw vraag de spreker op een andere onderwerp brengt dan dat waarmee hij of zij bezig was. Je dwingt hem of haar op die manier om te zwijgen over het onderwerp dat hij of zij wou behandelen.



A: Ik ben op reis geweest.



B: Was je hond dan in het asiel?

Wat uitleg over de verschillende observatiepunten bij ATTITUDE:

1.
initiatief
Zit er iets nieuws of origineels in je werk of betoog? Toon je op de één of andere manier dat je zelf geboeid bent door de materie, dat je wil uitblinken, ... Zet je iets in gang?

2.
interesse
Ben je enthousiast, heb je echt meegezocht naar een reeks boeken, artikels of naar een oplossing voor het probleem of naar de vraag van de leerkracht of medeleerling(e)? Ben je gericht op zowel het leren als op het werk? En beperkt zich dat tot louter de taak (on the job) of ga je verder daarbuiten, breid je dat uit (bijscholing, vervolmaking)?

3.
inzet
Inzet en doorzetting gaan over het feit of je al dan niet een opgestarte activiteit of handeling tot een goed einde kunt brengen, of je een opgelegd of afgesproken tempo kunt (wilt) volgen. Is er interactie tussen jou en de anderen? Voer je de verdeelde taken correct en nauwgezet uit? Voer je de afspraken goed uit? Bereik je het vooropgestelde eindresultaat?

4.
discipline
Hou jij je aan de afspraken die binnen de organisatie of binnen de opdracht gelden of creëer jij je eigen regels? Of gelden die regels niet voor jou?

5.
sociale houding
Hier komen de aspecten uit OPR en Begeleidingstechnieken aan bod: ben je voldoende spontaan, echt of is alles een pose? Sta je open voor anderen en voor ander (afwijkende) meningen? Toon je respect voor de ander als ander, voor zijn of haar eigenheid en misschien zelfs eigenaardigheid? Kun jij je inleven in de situtatie of in het standpunt van een ander of veroordeel je direct? Kun je wat werkdruk aan of begin je dadelijk te flippen of word je (verbaal) agressief?

6.
voorkomen
Verzorg je je kledij? Is je uniform in orde? Hangt niet alles schots en scheef of heeft moeder visjes gebakken (= hemd uit broek)? Is je haartooi verzorgd of hangt dat in slierten en klissen ongewassen voor je ogen, drupt het vet eruit? Ben je gepast opgemaakt? Draag je niet te veel sieraden? Indien geen uniform, is de kledij aangepast aan de situatie of ben je ‘overdressed’? 
7.
gepast reageren
Indien je met vragen of opmerkingen zit, kun je die op een beleefde en gepaste manier aan bod laten komen, of wordt het een potje roepen, wenen, zwijgen, ontploffen, afblaffen, schamper weglachen of uitlachen? Slaag je erin een meningsverschil over een opmerking van



een leerkracht of medeleerling(e) op een assertieve, zelfbewuste manier uit te praten of niet? Pas jij je aan de situatie aan? Spreek je dialect met iemand die jou in het AN aanspreekt. Gedraag jij je niet te informeel t.o.v. leerkrachten, stagebegeleiders, mentoren, ...?

8.
klantgericht
Stem jij jouw gedrag en (werk)product af op de doelgroep? Pas jij je taal aan, je boodschap, je woordkeuze aan die van de ‘klant’ in ruime zin? Handel je m.a.w. met het oog op de tevredenheid van klanten of met oog op jouw eigen tevredenheid of die van je omgeving?
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� Dit document is gemaakt door Robin Maekelbergh in samenwerking met Peter Symaeys op basis van eigen documenten en op basis van documenten van mevrouw Kathy Douchar, trainster bij vzw Leefsleutels en eveneens op basis van de Schaal voor Attitudemeting (SAM) van het VKW-werkgroep (VKW tijdschrift - maart 1996 (2de druk)) 





� Het kan zowel om een stageopdracht als om een klasopdracht gaan. Stageopdrachten worden mee geëvalueerd door de verantwoordelijke persoon die daar aanwezig is, klasopdrachten worden mee geëvalueerd door je vakleerkracht - en indien mogelijk soms zelfs door je medeleerlingen. Klasopdrachten zijn grote of kleine individuele oefeningen maar het kunnen ook groepsopdrachten zijn. Bij groepsopdrachten krijgt elk lid van de groep een afzonderlijk evaluatieformulier.








