
DE GEÏNTEGREERDE PROEF

in het 6de Onthaal en Public Relations 

SIVI - Sint-Rembertscholengroep

Info ten behoeve van leerlingen, stage- en GIP-begeleiders, juryleden en andere betrokkenen.

Inleiding

Met de eenheidsstructuur in het secundair onderwijs werd ook de geïntegreerde proef in het laatste jaar TSO ingevoerd.  Die proef speelt een heel belangrijke rol in vorming én eindbeoordeling van de leerling. 

In een eerste deeltje worden de doelstellingen geschetst. Vervolgens komen  meer concrete richtlijnen en afspraken aan bod, die in de loop van het schooljaar aangevuld en aangepast kunnen worden. 

1 
Doelstellingen

1.1 
Algemene doelstellingen van de GIP.

De TSO-studierichting Onthaal en Public Relations wil leerlingen een opleiding bieden waarin ze worden voorbereid op een beroep of studie waarin sociale contacten, communicatie en Public Relations centraal staan.

De algemene maar vooral de technische en praktische vakken van de studierichting spelen in die opleiding een essentiële rol. 

Goede resultaten halen voor die vele afzonderlijke leervakken is dan ook belangrijk, maar niet voldoende.  De leerlingen moeten de bijgebrachte kennis en vaardigheden ook geïntegreerd kunnen toepassen, bv. in een concrete werksituatie en/of op een bepaald onderwerp.  

Geïntegreerd verwijst hier naar:

- het vakoverschrijdende (zoveel mogelijk verschillende leervakken worden erbij betrokken);

- het schooloverstijgende (het bedrijfsleven en externe organisaties worden erbij betrokken, o.a. via externe juryleden);

- het 'in elkaar passen' van kennis, sociale en andere vaardigheden; ...

De leerlingen worden verondersteld het hele schooljaar geregeld aan die proef te werken, om zo op een meer geïntegreerde manier kennis en vaardigheden op te doen, die voor later beroep of studie van belang kunnen zijn. Ze worden hierin begeleid.  Dit wordt op een permanente manier geëvalueerd. Die quotering speelt een belangrijke en soms doorslaggevende rol in de eindbeoordeling.

1.2 
Specifiekere doelstellingen

Essentieel is dat de leerlingen meer zelfstandig leren werken, weliswaar nog onder begeleiding.

Een aantal geleerde vaardigheden moeten ze concreet toepassen: bv. opzoekingswerk verrichten, contacten met mensen uit de beroepswereld leggen, een rapport schrijven, een PR-activiteit beschrijven enz.

De GIP-activiteiten worden in drie deelaspecten onderverdeeld:

· het bijhouden van een logboek

· het schrijven van een themawerk

· het maken van een knipselkrant 
Vanaf dit schooljaar (2002 – 2003) wordt de GIP verbonden aan de blokstage van 4 tot 16 november 2002. Het themawerk kaart een deelaspect van de eerste stageplaats aan of een problematiek waarmee de leerling tijdens deze eerste stage wordt geconfronteerd.

Alhoewel er duidelijk verband tussen het themawerk en de eerste stageplaats dient te bestaan , vormt het themawerk een afzonderlijk geheel en wordt het in de vorm van een op zichzelf bestaande scriptie gepresenteerd. 
In de loop van het eerste trimester wordt voor iedere leerling bepaald wat het specifieke onderwerp van zijn of haar themawerk zal worden. De GIP-coördinator en de stage-coördinator begeleiden deze keuze.
De knipselkrant is een verzameling van informatie over de tweede stage inde periode van 24 tot 28 februari 2003 en staat los van het omvangrijker themawerk.

2 
Concreet verloop en uitwerking

2.1  
Betrokken personen

Omwille van het vak- en schooloverstijgende karakter van de GIP gebeuren de begeleiding en evaluatie door verschillende personen.  Het is belangrijk de benaming en de functies ervan goed te onderscheiden.

GIP-coördinator

Die leraar coördineert alle GIP-activiteiten, zorgt voor overleg tussen de betrokkenen, geeft instructies aan de leerlingen, maakt de kalender op en vult aan.
Dit schooljaar is dat mevrouw  Myriam De Keyser.
2.1.2 
Stage- en GIP-begeleider
Iedere leerling krijgt een leraar toegewezen die zowel de stage als de GIP begeleidt. De leerling wordt verondersteld die leraar geregeld te contacteren.
Taken van de stage- en GIP-begeleider:
- volgen en begeleiden van de activiteiten van de leerling in de realisatie van het 'themawerk';

- coördineren, tips geven, het werk bekijken qua inhoud, logica, structuur,...

- regelmatig het logboek nakijken, bespreken, aanwijzingen noteren;

- per trimester het themawerk evalueren, zowel wat proces als product betreft
2.1.3  
Extern Jurylid

Deze persoon is niet met de school verbonden, maar is wel vertrouwd (meestal beroepshalve) met het onderwerp van het themawerk 
De stagementor is de meest aangewezen persoon om als extern jurylid te fungeren. Als dit niet mogelijk blijkt te zijn wordt door de GIP-coördinator een ander extern jurylid gezocht van wie een hoge graad van vertrouwd zijn met het onderwerp van de GIP kan verwacht worden.
2.1.4  
Vakleraar

Verscheidene vakleraren zijn ook bij de GIP betrokken, bv. de leraar Nederlands voor het schrijven van bepaalde delen van het themawerk,  de leraar dactylo-informatica voor de tekstverwerking, enz.

Zij begeleiden en evalueren bepaalde delen van de proef.
2.2 
Werkinstrumenten

2.2.1  
Logboek

Het logboek is een soort 'procesbegeleidingsschrift'.  Het is een communicatiemiddel tussen leerling,de leraar stage- en GIP-begeleider, de stagementor, andere betrokken vakleraren...

Het bevat informatie, samenvattingen, diverse documenten, aantekeningen en een overzicht van de activiteiten in het kader van de GIP.

Omwille van de éénvormigheid en om praktische redenen moet dit een Atoma-schrift van A4-formaat zijn, waarin zowel A4-bladen als A4-plastic mapjes kunnen worden gestoken.

2.2.1.1  Logboekrubrieken

Het logboek moet volgende zaken in deze volgorde bevatten:

1 
alle gegevens betreffende de leerling, de eerste stageplaats, het onderwerp van het themawerk de leraar stage- en GIP-begeleider enz., correct en overzichtelijk vermeld 

 2 
kalender (met opgelegde planning, wordt door de GIP-coördinator bezorgd);

3 
eigen jaarplanning (moet door de leerling op basis van de kalender voor minstens één maand in de toekomst opgemaakt en regelmatig bijgewerkt worden);

4
alle instructiebladen (in plastic mapjes, waar mogelijk gebundeld, bv. dit pakje instructiebladen in één plastic mapje); 

5
andere interessante documenten zoals bv. kopieën van briefwisseling (in plastic mapjes);


(toch selecteren, niet teveel in stoppen zodat het niet te dik wordt)

6
 reeds nagekeken voorlopige versies van het eindwerk, en andere GIP-taken (in plastic mapjes);

7 
overzicht van de GIP-activiteiten. (moet achteraan zitten zodat het door mentor en jurylid gemakkelijk teruggevonden wordt)

2.2.1.2  De laatste logboekrubriek: overzicht van de GIP-activiteiten

Het 'overzicht van de GIP-activiteiten' wordt opgemaakt in 3 kolommen (blad horizontaal leggen). De titels moeten op ieder nieuw blad opnieuw aangebracht worden. 

De 3 kolommen krijgen respectievelijk als hoofding: 

Datum/ Activiteiten, bevindingen, resultaten / Opvolging.

In een eerste smalle kolom (ong. 2,5 cm) worden data genoteerd.

In de tweede brede kolom (ong. 20 cm) worden alle activiteiten van de leerling i.v.m. GIP vermeld, kort omschreven, eventuele vragen of problemen genoemd, bevindingen of informatie samengevat, belangrijkste resultaten van opzoekingswerk of een begeleidingsgesprek omschreven,...

Zo wordt hier ook vermeld wanneer met een begeleider contact is opgenomen, met welk resultaat, wanneer wat is afgegeven,…

Een derde kolom (ong. 8 cm) is voorbehouden voor de opvolging door de stage- en GIP-begeleider, de stagementor en andere betrokken vakleraren, aan wie het logboek geregeld voorgelegd moet worden.  Zij noteren hierin dan bedenkingen, opmerkingen, richtlijnen vergezeld van de datum en hun handtekening (waarmee de leerling uiteraard in de toekomst rekening moet houden).

Dit 'overzicht van GIP-activiteiten' moet dus heel regelmatig door de leerling bijgehouden worden.

Alle activiteiten in het kader van de GIP, zoals opzoekingswerk, contacten, afgegeven documenten enz. moeten erin vermeld staan, met korte uitleg, bevindingen, resultaten, problemen, vragen, enz. (datum niet vergeten!)

De leerling moet bij een contact met een begeleider (stage- en GIP-begeleider, stagementor enz.) spontaan zijn logboek voorleggen, en uitnodigen om te ondertekenen voor gezien, eventueel met bemerkingen, en is hiervoor dus mede verantwoordelijk.

Dit overzicht moet met handschrift ingevuld worden (niet met tekstverwerking, omdat dit regelmatig en tijdens het werken moet gebeuren, bv. in bib, ook omdat de begeleiders ook regelmatig hierop opmerkingen moeten kunnen schrijven die dan moeten bewaard blijven).

Wat verwachting qua omvang betreft: een degelijk overzicht bestaat op het einde van het werkjaar uit minstens een 8-tal bladzijden. Meer dan 15 bladzijden is niet aan te raden want dan wordt het meestal minder overzichtelijk).

2.2.1.3  Nog enkele belangrijke praktische richtlijnen  i.v.m. het logboek 

*Om het logboek voor ieder gemakkelijk hanteerbaar en niet onnodig dik te maken moet het aantal blanco-bladen en het aantal ongebruikte plastic mapjes beperkt zijn.

*Bladen waarop regelmatig moet genoteerd worden (o.a. het overzicht) mogen niet in een plastic mapje zitten, moeten dus Atoma A4-bladen zijn.

*Vooraan moet je naam en klas goed leesbaar vermeld zijn.

*Het logboek is een werkinstrument, belangrijk voor eigen werkorganisatie,  er mag dan ook in geschrapt, herwerkt worden.

*Het logboek is een werkinstrument dat door verscheidene betrokkenen gehanteerd wordt, hou het daarom toch netjes en overzichtelijk volgens de afspraken.

 *Het logboek is een belangrijk instrument voor de begeleiding én de permanente evaluatie, daarom moet het goed bijgehouden en regelmatig aangevuld worden, en mogen er geen werkbladen weer uit verdwijnen.

2.2.2  
Kalender 

De kalender bevat een opgelegde planning, met data waarop bv. bepaalde documenten moeten worden ingegeven, of bepaalde stappen moeten zijn afgewerkt.

Die kalender wordt door de GIP-coördinator opgemaakt en bezorgd, en moet volgens zijn richtlijnen af en toe aangevuld of aangepast worden.

De grote lijnen van de kalender:

sept.:
- bezoek aan de Brugse stadsbibliotheek om kennis te maken met verschillende bronnen van informatie
okt.:                   -overleg met de eerste stageplaats, de stage-coördinator en de GIP-coördinator i.v.m. het onderwerp van het themawerk
eind nov.:          -het logboek moet de juiste vorm met de juiste rubrieken in de juiste volgorde gekregen hebben; er zijn voldoende informatiebronnen gevonden om met het thema aan de slag te kunnen
begin dec.:
-eerste schematisch ontwerp van het themawerk aan de stage- en GIP-begeleider, de GIP-coördinator en het extern jurylid afgeven

half jan..:
-eerste beperkte versie van het themawerk aan de stage- en GIP-begeleider, de GIP-coördinator en het extern jurylid afgeven

half febr.:
-indienen van uitgebreidere versie van het themawerk bij de stage- en GIP-begeleider en het extern jurylid

maart: 
-indienen van de voorlaatste en bijna volledig afgewerkte versie van het eindwerk bij de stage- en GIP-begeleider en het extern jurylid

na de paasvakantie:

-indienen van de definitieve versie van het eindwerk bij de stage- en GIP-begeleider, het extern jurylid, de vakleraars Nederlands en Tekstverwerking.

half mei:
-verdediging van het eindwerk.

2.2.3
Eigen planning

Er wordt van de leerlingen verwacht dat zij op basis van die kalender een eigen planning op papier uitwerken, dat zij dus minstens een maand vooraf plannen wanneer ze bv. op bibliotheekbezoek zullen gaan, wanneer en hoe ze contact zullen nemen met een bepaalde organisatie, wanneer ze een afspraak moeten maken voor bezoek aan jurylid, wanneer ze beginnen uit te schrijven enz.

Uiteraard moet zo'n planning vooraf opgemaakt worden, geregeld aangepast en bijgewerkt worden.

Die 'eigen planning' is dus geen verslag, geeft niet weer wat de leerling gerealiseerd heeft, moet wel weergeven wat de leerling van plan is te doen.  Dat de uiteindelijke activiteiten niet helemaal overeenstemmen met de eigen planning is dus normaal.  Als dit erg afwijkt kunnen er wel vragen bij gesteld worden, waaruit geleerd kan worden
2.3 
Belangrijkste opdrachten in het kader van de GIP

2.3.1 Een themawerk schrijven
Het themawerk moet de resultaten weergeven van een vrij diepgaande studie van een thema dat verband houdt met de eerste stageplaats. Dit onderwerp moet betrekking hebben op een onthaal- en /of PR-aspect waarmee de leerling tijdens zijn eerste blokstage wordt geconfronteerd.

Het themawerk wordt uitgewerkt op basis van verschillende informatiebronnen:

· mondelinge en schriftelijke informatie op de stageplaats verkregen

· opzoekingswerk in een bibliotheek
· internetinfo

· contact met personen die met het onderwerp vertrouwd zijn

De leerling probeert de aldus verkregen informatie op een persoonlijke, en indien mogelijk ook originele wijze te verwerken en te formuleren. 
Het uiteindelijke resultaat moet aan de normen van de scriptie beantwoorden en in elk geval de vaste onderdelen van de scriptie bevatten. Daarbij worden twee brochures, ‘Rapporteren’ en ‘BIN-normen’ als leidraad gebruikt. 
2.3.2  
Integratie talen en andere leervakken 

In het kader van de GIP zijn er ook opdrachten waarin verscheidene vakken (o.a. Nederlands, ICT, Gesprekstechnieken,…) uitdrukkelijk aan bod komen. De betrokken vakleraren zullen hierover ten gepasten tijde uitleg geven. 

In grote lijnen:

*De leerkracht Nederlands begeleidt en evalueert o.a.:


- het opstellen van een bronvermelding 

- inleiding en voorwoord van eindwerk 
*De leerkracht ICT begeleidt en evalueert het opmaken van het eindwerk, wat tekstverwerking betreft. 

*De leerkracht Gesprekstechnieken begeleidt en evalueert het afnemen van een interview om informatie voor het themawerk in te winnen…

Een gedetailleerder overzicht van opdrachten en evaluatiemomenten volgt.

2.4 
Evaluatie

2.4.1 
Product- en procesevaluatie 

Voor de quotering van de proeven wordt enerzijds rekening gehouden met wat gerealiseerd of gemaakt is, dit is het PRODUCT, anderzijds met hoe de leerling zijn werk aanpakt en hoe dit evolueert, namelijk het PROCES.

Beide aspecten zijn bij de evaluatie even belangrijk.

Voor de productevaluatie wordt in het bijzonder gekeken naar:

- kwaliteit van de inhoud;

- eigen bijdrage;

- structuur en vormgeving;

- taalgebruik;

enz.

Voor de procesevaluatie wordt in het bijzonder gekeken naar:

- de mate waarin rekening gehouden wordt met aanwijzingen, opmerkingen, toelichtingen;

- inzet, werkijver;

- de mate waarin de leerling zelfstandig werkt, zelf probeert problemen op te lossen;

- denk-, leer- en uitvoeringsvaardigheid;

- nauwkeurigheid, stiptheid;

- beleefdheid, houding;

- vermogen tot samenwerken;

enz.

2.4.2 
Quotering 

Op het einde van iedere periode wordt er via het rapport een globale GIP-quotering meegedeeld. 

De quotering voor de realisatie van het eindwerk (door het extern jurylid en de stage- en GIP-begeleider)  weegt het meest door, maar ook werk voor de deelopdrachten van de vakleraren spelen hier een belangrijke rol.

De samenstelling van die quotering per periode wordt later meegedeeld.

Het eindresultaat (3 periodes samen) wordt bij de deliberatie in juni meegerekend als het resultaat van het belangrijkste vak.
2.5
GIP- documenten afgeven

In de loop van het werkjaar moeten heel wat werkdocumenten (voorlopige versies van het themawerk, deelopdrachten,…) bezorgd worden aan het extern jurylid, de GIP-coördinator, de stage- en GIP-begeleider, de vakleraar, enz.

Zorg er steeds voor dat je naam, de juiste datum, en eventueel de nodige commentaar duidelijk vooraan genoteerd zijn.

Let er ook op om het tijdig en aan de juiste persoon te bezorgen.

In het geval dat je (hopelijk uitzonderlijk) toch niet tijdig bent, is het raadzaam je te verontschuldigen, en mee te delen (best ook schriftelijk) hoe het komt.

Zorg er ook voor dat je steeds kopies hebt van wat je afgeeft.  Dit zorgt voor minder problemen wanneer er iets verloren gaat. (papieren kopies en/of back ups van digitale informatie)

(Harde schijf gecrasht is dus geen geldig excuus!)

Noteer in je 'overzicht van activiteiten' in je logboek wanneer je wat aan wie hebt afgegeven of bezorgd 

3
Verdere instructies en bijlagen
In de loop van het schooljaar worden te gepasten tijde nieuwe instructies en bijlagen bezorgd en uitgelegd.

Ze kunnen aanvullingen en aanpassingen van het voorgaande bevatten. Het kunnen ook meer concrete richtlijnen voor een bepaald onderdeel zijn. Voor bepaalde delen kan een nieuwe versie bezorgd worden, die de oude vervangt.

Bovenaan wordt telkens aangeduid wat de bedoeling is.

Worden o.a. nog voorzien:

- kalender

- overzicht GIP-opdrachten van de vakleraren en puntenverdeling

- instructie over de mondelinge verdediging van het eindwerk
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