GASTSPREKER



VOORAF
· wie zorgt voor het contact vanuit de school / leerlingen: verantwoordelijke aanduiden

· eerste contact, definitief contact, schriftelijk bevestigen en controleren voordien

· correcte naam bedrijf + naam spreker en voornaam (spelling!)

· functie van de spreker

· adres (bedrijf en/of privé) (o.m. voor bedankje nadien)

· contactmogelijkheden: tel, GSM, fax, mail, website, …

· afspraken m.b.t. plaats, tijdstip, duur, … vergoeding … bewegwijzering …

· benodigdheden (av-materiaal, bord, projector, overhead, krijt, microfoon, pc, laptop, LCD-projector, videorecorder, tv-scherm, videocamera ….)

· doelstellingen van de gastles duidelijk omschrijven

· vooraf sessie doornemen

· achtergrondinformatie over spreker (voor "spreker inleiden")

· achtergrondinformatie over bedrijf, product, jaarverslag …

· documentatiemateriaal dat overhandigd zal worden: brochure, persmap, hand-outs …

· info vooraf opgestuurd, ter plaatse te kopiëren, …

· transport vanaf bepaald afgesproken punt tot op school

· parkeerkaart, - plaats voorzien

· lokaal in orde zetten: stoelen, tafels, microfoon, water, glas, kroontjeswipper, sleutel, verwarming, verlichting controleren, bespreken, …: zo aangenaam en functioneel mogelijk schikken

· school informeren over bezoek: secretariaat, directie, collega's, andere geïnteresseerden

· afspraken over foto's maken, video-opnames maken

· onthaal op school voorzien

· lln voldoende briefen over opzet en verloop

· lln vragen laten voorbereiden, vragen verzamelen en ordenen

· afspraken maken over wie welke vragen stelt

· afspraken over noteren

· afspraken over verwerking nadien: taak, verslag, rapport, …

· afspraken over wie spreker zal bedanken en hoe

TIJDENS

· onthaal correct doen (lln, lkr, secr) vanaf afgesproken punt

· spreker verwelkomen en begeleidenvoorstellen naar leerkracht, directie en/of coördinatie: jas, drankje, korte briefing, documentatie, voorstelling van de school

· eventueel documentatiemateriaal verwerken, testen, kopiëren, …

· lln op tijd in lokaal zijn 

· afspraken over pauze controleren

· afspraken controleren ivm uiteenzetting en/of vragen tijdens of nadien

· spreker (laten) voorstellen (lkr zelf of door lln of door spreker zelf)

· uiteenzetting

· documentatie helpen verzorgen …

· spreker (laten) bedanken 

· spreker persoonlijk bedanken

· vergoeding regelen

· …

NADIEN

-
schriftelijk bedanken (zorgen dat je het adres hebt)

· schikken van de klas / zaal na de gastles: alles terug in oorspronkelijke staat, av-materiaal afsluiten, laten afkoelen, opbergen, leeggoed terug …

· evalutie maken d.m.v. mondelinge en/of schriftelijke rondvraag

· voorstellen voor verbetering

· schriftelijk verslag (individueel, in groep) met gerichte opdracht

· verslag voor leerlingenkrant, voor schoolblad

· eventuele foto's laten ontwikkelen, bijbestellen, publiceren

· eventueel verslag via ICT laten intikken en op website zetten

· verslag opsturen naar gastspreker

· evaluatie door gastspreker laten maken (adhv mondelinge / schriftelijke vragen)
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