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GEÏNTEGREERDE PROEF 6 ONTHAAL EN PUBLIC RELATIONS

======================================================

I)
Doelstellingen


===========


Algemeen

toetsen van de bekwaamheid typisch voor de gevolgde opleiding


aan de delibererende klassenraad een oordeel aanreiken over het voldaan 


hebben van alle aspecten van de vorming


niet alleen vakoverschrijdend maar ook niveauoverstijgend


Specifiek

zinvolle contacten met het regionaal bedrijfsleven


verhogen van de tewerkstellingskansen


actualiseren van  wat op school werd (wordt) aangeleerd


inzicht in het leerproces van de geïntegreerde proef


een stimulerende en motiverende factor voor de leerlingen


creatief en probleemoplossend denken


zelfstandig werk en/of groepswerk


gericht raadplegen van documentatie en andere bronnen


schriftelijk rapporteren en mondeling toelichten


toegevoegde waarde t.o.v. de traditionele examens


evalueren van attitude, doorzettingsvermogen, zin voor efficiëntie, orde, sociale


gerichtheid, praktische vaardigheden

GEÏNTEGREERDE PROEF 6 ONTHAAL EN PUBLIC RELATIONS

======================================================

II)  
Samenstelling jury


==============

Onderwijzend personeel
BOSMANS  Rik

NEDERLANDS





DUITS





ENGELS

CASIER Ann


FRANS

BAEKE Sandra

STAGE





PROJECTEN





OPR-TECHNIEKEN

WOUTERS Marina

TOEGEPASTE PSYCHOLOGIE





GESPREKSTECHNIEKEN

STALMANS Josiane

ICT & PRESENTATIETECHNIEKEN

Externe juryleden
Twee tot drie afgevaardigden van de stageplaatsen.
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III)
Kernvakken-mentoraat


==================

NEDERLANDS

Leerkracht / mentor / corrector


BOSMANS R.

FRANS
Leerkracht / mentor




CASIER A.

ENGELS
Leerkracht / mentor




BOSMANS R.

DUITS

Leerkracht / mentor




BOSMANS R.

STAGE
Leerkracht / mentor




BAEKE S.

ONTHAAL -EN PR-TECHNIEKEN

Leerkracht / mentor




BAEKE S.

ICT : TEKSTVERWERKING
Leerkracht / mentor / corrector


STALMANS J.

GESPREKSTECHNIEKEN /TOEGEP. PSYCHOLOGIE 

Leerkracht / mentor




WOUTERS M.

PROJECTEN

Leerkracht / mentor




BAEKE  S.

GEÏNTEGREERDE PROEF 6 ONTHAAL EN PUBLIC RELATIONS
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IV) 
Richtlijnen


========

Doelstellingen

(zie hoger)

Jury

De jury zal bestaan uit enkele leerkrachten van de kernvakken  en twee of drie juryleden uit het bedrijfsleven.

(zie hoger)

Mentor
De taak van de mentor is de leerling advies te geven bij het uitvoeren van de opgelegde taken.

(zie lijst)

Coördinatie

Algemene coördinatie : M. Wouters, S. Baeke en R. Bosmans

Kernvakken
Dit zijn de vakken die deel uitmaken van de GIP :


NEDERLANDS


FRANS


ENGELS


DUITS


GESPREKSTECHNIEKEN


PROJECTEN


TOEGEPASTE PSYCHOLOGIE


STAGE


ONTHAAL -EN PR-TECHNIEKEN


ICT & PRESENTATIETECHNIEKEN

Verloop van de geïntegreerde proef

*
PROCESEVALUATIE

De leerkrachten van de verschillende kernvakken (behalve voor Nederlands en


tekstverwerking) geven in de loop van het jaar een opdracht.


Zij bezorgen voor deze opdracht een taakomschrijving.


Een belangrijk instrument bij het verwerken van de informatie is het logboek

Hierin geef je een beschrijving van je activiteiten bij het uitvoeren van je opdrachten.


Dit logboek kan een belangrijk document zijn bij latere beoordeling en moet je op 

eigen initiatief ter inzage aan de betrokken leerkrachten aanbieden.


Als je een verbetering hebt teruggekregen, dan niet je de bladen samen, je geeft


ze een volgnummer en steekt het bundeltje achteraf in de bijlagen.


In de bijlagen klasseer je ook alle voorbereidingen en alle andere bijlagen.


Elke opdracht wordt op tijd ingeleverd bij de desbetreffende leerkracht. 


Indien dit niet gebeurt, worden er sancties getroffen.

*
PRODUCTEVALUATIE

Al de opdrachten van de verschillende kernvakken worden verzameld in een eindwerk.

Indeling, vorm en richtlijnen zullen in een apart onderdeel besproken worden.

*
MONDELINGE VERDEDIGING

De GIP wordt afgesloten met een mondeling gedeelte :


gidsen in Gent : studiereis 6 mei 2003.


Het onderwerp van het gidsen heeft te maken met een bezienswaardigheid

in deze stad.


Via loting worden volgende mogelijkheden verdeeld :

· St.- Baafskathedraal buiten: Inke Caers & Tomas Sleurs
· St.- Baafskathedraal binnen & Lam Gods : Loes Jaenen &   
                                                                        Annelies Verhoeven
· Belfort & Lakenhalle: Nancy Koolen & Karen Willekens
· Het Stadhuis: Els Bosmans & Liesbeth Peeters
· ‘s Gravensteen : Kim Kinable & Kathy Verachtert
· Graslei: Tine Duchesne & Els Vanbriel
· St. Niklaaskerk : An Jansen & Evelien Maes
De bedoeling is dat elke leerling van dit groepje een tiental minuten gidst en dit 

voor de helft in een vreemde taal (de keuze van de taal wordt door loting bepaald)!! 



een PowerPoint presentatie


De leerlingen nemen gedurende hun stageperiode een vijftiental foto’s

waarin ze de juryleden laten kennis maken met hun stageplaats en met de


opdrachten die ze tijdens hun stage hebben uitgevoerd.


Ongeveer eenderde van de presentatie gebeurt in een andere vreemde taal 


dan bij het gidsen.


Achteraf is er een eerste mogelijkheid voor de juryleden om korte vragen te stellen.


onthaalstand :


Naar eigen creativiteit bouwen de leerlingen een stand op, waarbij ze hun stage-


plaats voorstellen . 


Belangrijk is dat ook hier het eindwerk wordt verdedigd.

Dit alles gebeurt voor de hierboven vermelde jury, met uitzondering van het gidsen.

Verwerking van de opdrachten

De eerste opdracht is het plannen van de uitvoering van de opdrachten. 

Eerste periode : (einde november )


- een sollicitatiebrief en c.v. in vier talen.



Te bezorgen aan de desbetreffende taalleerkrachten.


- een Nederlandstalige brief naar Gent om informatie rond het 

  opgekregen thema voor het gidsen te vragen.



Te bezorgen aan de leerkracht Nederlands.

- vraagstukken rond de vakken Projecten en Psychologie , waarbij                      aanknopingspunten te vinden zijn met de stageplaats.



Inhoudelijke beoordeling : Mevr. Wouters / Mevr. Baeke



Taalkundige beoordeling : de heer Bosmans

- drie telefoongesprekken

 

Te bezorgen aan de taalleerkrachten


Tweede periode : (tussen kerstvakantie en krokusvakantie)


- stageverslagen worden in drievoud afgegeven aan :



Mevr. Baeke ter inzage van de inhoud



de heer Bosmans voor het vak Nederlands



Mevr. Stalmans voor de tekstverwerking


- maken van foto’s rond de stageplaats voor de PowerPoint presentatie



Te bezorgen aan Mevr. Wouters  




- een brief met de aanvraag voor bepaalde informatie rond de stageplaats,


   in de vier talen.



Te bezorgen aan de taalleerkrachten

- het gidsen : bedoeld voor de vakken Gesprekstechnieken / Nederlands / andere    talen / Aardrijkskunde / Geschiedenis.


De geschiedkundige en aardrijkskundige elementen moeten op papier staan, samen 
met het gidsen zelf.  Daarnaast wordt er voldoende achtergrondinformatie verzameld


om het gidsen van die dag te ondersteunen.


De informatie wordt bezorgd aan de desbetreffende taalleerkracht.

Derde periode : (krokusvakantie tot Pasen)

- stageverslagen: zie hoger


- bespreken van de interne & externe communicatie van de stageplaats



Te bezorgen aan mevr. Baeke


-  ontwerpen van een reclame advertentie 

   
Te bezorgen aan mevr. Baeke


- 1 fax en 1 antwoordfax in de vier talen.



Te bezorgen aan de taalleerkrachten.


- opbouw en uitwerking van de infostand rond hun stageplaats



Afspraak met mevr. Baeke


- schriftelijke weergave van de PowerPoint presentatie.



Te bezorgen aan mevr. Wouters en aan de betrokken taalleerkracht.

Vierde periode : ( Pasen tot 5 mei )


- verwerking van de foto’s in een PowerPoint presentatie.

De voorlopige versie moet klaar zijn op 22 april 2003 en wordt afgegeven aan mevrouw  Stalmans. Er worden evaluatiemomenten in de lessen voorzien. De hele  definitieve documentatiemap wordt afgegeven aan mevr. Wouters of de heer Bosmans, en dit uiterlijk op 12 mei 2003.  Dit in twee ingebonden exemplaren : één voor de school, één voor de stageplaats.  Een derde exemplaar is altijd handig voor de leerling zelf.

Als die planning op een bepaald moment niet meer klopt moet je bijsturen.

Dit alles moet genoteerd worden in het logboek.

Alle opdrachten moeten met tekstverwerking uitgevoerd worden.

De leerling zorgt er telkens voor dat de opdracht aan de betrokken leerkracht bezorgd wordt, en dit op de afgesproken tijd
Indien de leerling zich niet houdt aan het tijdstip waarop een gedeelte van het werk afgegeven moet worden, dan wordt dit gesanctioneerd en krijg je 0 /10.

Teksten worden maximaal twee keer door de leerkracht gecontroleerd.

Bij elke raadpleging en / of verbetering geeft de betrokken leerkracht haar / zijn opmerkingen naar de volgende inlevering toe.

Indien je bij de volgende inlevering met deze opmerkingen geen rekening houdt, verlies je punten.

De leerkracht geeft telkens punten.  Alzo heb je de kans om bij te sturen.

Deze punten vormen de procesevaluatie.

Evaluatie

* verdeling van de punten binnen de GIP

PROCESEVALUATIE (opdrachten in de loop van het jaar)


40 %

PRODUCTEVALUATIE (eindwerk)





20 %

GEÏNTEGREERDE PROEF 






40 %

PROCESEVALUATIE : 






/140 punten

· Nederlands







/20

· Vreemde talen : 

Engels 





/15 

Frans 





/15

Duits





/15

· Voorbereiding gidsen : 
Nederlands




/10

Andere taal 




/10

· Stageverslagen







/10

· Voorbereiding inhoud PowerPoint .




/  5
                       tekst






/  5

· Richtingsvakken 

Projecten/ OPR-technieken


/10

Psychologie




/10

· ICT








/15 

DOCUMENTATIEMAP :






/70 punten

· Nederlands







/15

· Vreemde talen

Engels


 


/10

Frans





/10

Duits





/10

· Richtingsvakken

Projecten




/ 5

Psychologie




/ 5

· Lay-out en tekstverwerking





/15

GEÏNTEGREERDE PROEF :





/140 punten

· Diavoorstelling

PowerPoint presentatie


/10

Presentatie en omgangsvormen

/10

Inhoud en vragenronde


/10

Taal 





/10

Vreemde taal




/10

· Rondleiding

Presentatie en
omgangsvormen

/20

Inhoud en vragenronde


/15

Taal





/10

Vreemde taal




/15

· Stand


Creativiteit en presentatie


/10

Taal & Omgangsvormen


/10



Informatieverschaffing



/10

GEÏNTEGREERDE PROEF 6 ONTHAAL EN PUBLIC RELATIONS

======================================================

V) 
Logboek


=======

De leerlingen gebruiken hiervoor voorgedrukte losse bladen, waarop de nodige indelingen zijn aangebracht : zie bijlage

Dit logboek moet chronologisch en per vak in elkaar zitten.  Het is noodzakelijk de uitgevoerde opdrachten volledig uit te schrijven.

Ook als er in de les informatie m.b.t. de G.I.P. wordt gegeven, dient dit vermeld te worden in het logboek.

Het logboek is een belangrijk instrument.  Hou het goed bij en zorg dat je het op de gepaste tijd bezorgt aan de betrokken leerkracht!

GEÏNTEGREERDE PROEF 6 ONTHAAL EN PUBLIC RELATIONS
======================================================

VI) 
opdrachten


=========
TAAKOMSCHRIJVING

VAK : TOEGEPASTE PSYCHOLOGIE 

LEERKRACHT : Marina WOUTERS

KLAS : 6 ONTHAAL EN PUBLIC RELATIONS

------------------------------------------------------------------------------------------------------

OMSCHRIJVING INHOUD

De bedoeling is tweeledig:

· aan de ene kant moeten de leerlingen een sociaal of psychologisch thema uitkiezen dat rechtstreeks of onrechtstreeks verband houdt met hun stageplaats. Zij motiveren wel eerst hun keuze voor dit onderwerp. 

Voor dit thema doen zij aan opzoekingwerk en zij maken een EIGEN verwerking van de informatie van minimaal 7 getypte bladzijden. Samen met die informatieverwerking dienen ze de bronvermelding aan te geven.

· aan de andere kant zoeken de leerling drie recente artikels (2000-2003) uit de geschreven pers, die gelinkt kunnen worden aan hun desbetreffende onderwerp. Zij lezen die artikels, vatten die samen en bespreken ze. Vergeet ook hier de bronnen niet te vermelden!

Om de leerlingen op weg te helpen worden hier enkele thema’s aangeduid.  Zij zijn evenwel vrij om, in overleg met de leerkracht, een ander verwant onderwerp te kiezen. 

T-Interim / Creyf’s Interim: enkele psychologische of sociale aspecten rond de bedrijfswereld: arbeidsmotivatie / werkloosheid  /  belang van interimkantoren / flexibiliteit van de werknemer...


Benelux Cars / De Vossemeren / VVV Lommel:

enkele aspecten rond vrijetijdsbesteding: reisdoelen/ motivatie om te reizen / geldbesteding / vervoer om te reizen / angst om te reizen / file en stress / soorten reizen / wat prefereert de klant...


Basisschool De Speling  / Basisschool Sint Jan /  Kinderopvang Ter Duinen:
sociale of psychologische aspecten van het lagere schoolkind – baby – peuter - kleuter.


M.S. -en Revalidatiecentrum:

enkele psychologische of sociale aspecten rond het ziek zijn: zowel rond de zieke zelf als rond zijn omgeving.


O.C.M.W. Lommel / Stadhuis Lommel:

enkele psychologische of sociale aspecten zoals: kansarmoede / woonproblematiek / vluchtelingenpolitiek / leefloon / mogelijke gezinsvormen / …


Cultureel Centrum De Adelberg:

enkele aspecten op het vlak van de mens en zijn interesse voor cultuur: muziekgenres en jongeren / jongerenculturen / vrijetijdsbesteding jongeren / jongeren en kunst...


Bacob bank / Ecocentrum De Goren:

enkele aspecten op het vlak van de arbeids- en organisatiepsychologie: stress / attitudes t.o.v. het werk / rol van beloningen / belang van werk / werkgelegenheid…
De leerlingen kunnen een eerste maal hun exemplaar inleveren en er een quotering op krijgen.

Indien zij niet tevreden zijn met deze punten, hebben zij de kans om een tweede keer hun informatie te herwerken – rekening houdend met de opmerkingen van de leerkracht  - waarbij ze een maximum van twee punten extra kunnen bekomen of verliezen.

TAAKOMSCHRIJVING

VAK : GESPREKSTECHNIEKEN

LEERKRACHT : Marina WOUTERS

KLAS : 6 ONTHAAL EN PUBLIC RELATIONS

------------------------------------------------------------------------------------------------------

OMSCHRIJVING INHOUD
· De leerlingen nemen een eerste keer telefonisch contact op met hun stageplaats om een afspraak te maken.

· Dan gaan zij op een later moment langs hun stageplaats om zich voor te stellen en de nodige afspraken te maken.

· In de loop van de tweede periode maken zij een interview op met een werknemer die veel te maken heeft met onthaal of / en PR. De bedoeling is inzicht te krijgen in het werk van deze persoon en in de eigenschappen voor dit soort functie. Op een bepaald tijdstip brengen de leerlingen hiervan een mondelinge presentatie in de klas.

· gidsen in Gent

· Kruip in de huid van de personeelsverantwoordelijke/onthaalmedewerker op je stageplaats, die een nieuwe onthaal- of PR-medewerker heeft aangeworven en hem de eerste werkdag wegwijs wil maken in het bedrijf of de instelling aan de hand van een mooi verzorgde, logisch opgebouwde en duidelijke Power Point  presentatie.


Het bedrijf dat je moet voorstellen is dus je stageplaats. Over je stageplaats ga je de informatie verzamelen (heb je in principe al gedaan in je stageverslag) die van belang is om door te geven aan een nieuw personeelslid/onthaal-of PR-medewerker.


De opdracht bestaat uit twee delen:



1.
schriftelijk opstellen van een geschikte, aangepaste Power Point presentatie met nuttige info over:

· kernactiviteiten en de doelstellingen van de stageplaats: waar houdt men zich mee bezig en waarom? (product / dienst / cliënteel of doelgroep)

· juridische vorm van bedrijf of instelling 

· korte historische schets

· organogram (structuur van de organisatie) 

· korte omschrijving van de belangrijkste diensten en taken

· uitgebreide info over de dienst waar je stage hebt gelopen

· jouw stageopdrachten

2.   de leerlingen nemen maximaal vijftien foto’s van hun stageplaats om hun presentatie te ondersteunen. Let er goed op dat je onder maximale omstandigheden fotografeert, en zorg ervoor dat je steeds een aantal reservefoto’s neemt, zodat je eventueel een keuze kunt maken. 

TAAKOMSCHRIJVING

VAK : STAGE 

LEERKRACHT : Sandra BAEKE 

KLAS : 6 ONTHAAL EN PUBLIC RELATIONS

----------------------------------------------------------------------------------------------------

OMSCHRIJVING INHOUD
De leerlingen maken een verslag van elke dag, dat zij op stage gaan.  In dit verslag beschrijven ze de werkzaamheden die zij gedurende die dag hebben verricht.  Bovendien geven zij telkens hun persoonlijke mening weer i.v.m. de werksituatie.

Deze verslagen dienen ingediend te worden, ten laatste op maandag van de week die volgt na de betreffende stagedag.

TAAKOMSCHRIJVING

VAK : PROJECTEN

LEERKRACHT : Sandra BAEKE 

KLAS : 6 ONTHAAL EN PUBLIC RELATIONS

----------------------------------------------------------------------------------------------------

OMSCHRIJVING INHOUD

De leerlingen analyseren het organigram van de stageplaats en lichten de werking  van de  verschillende diensten toe in een doorlopende tekst van minimaal 2 pagina’s.

De leerlingen beschrijven in een doorlopende tekst van minimaal 2 pagina’s de geschiedenis van de sector waarin zij stage lopen.    Vergeet de bronvermelding niet!

De leerlingen zoeken in de geschreven pers 2 artikels rond de beleidsmaatregelen in de sector waarin zij stage lopen.  Deze artikels worden samengevat en besproken in een doorlopende tekst.  Vergeet de bronvermelding niet!

T-Interim / Creyf’s Interim / Eco-centrum De Goren

· organigram van de organisatie

· historiek van de sector uitdiepen

· werking en achtergrondinformatie van de verschillende diensten toelichten

· drie recente artikels rond beleidsmaatregelen op socio-economisch vlak

O.C.M.W. Lommel 

· organigram van de organisatie

· historiek van de sector uitdiepen

· werking en achtergrondinformatie van de verschillende diensten toelichten

· drie recente artikels rond beleidsmaatregelen m.b.t. de welzijnssector uitwerken

Basisschool De Speling / Kinderkribbe Ter Duinen / Basisschool Sint Jan

· organigram van de organisatie

· historiek van de sector uitdiepen

· werking en achtergrondinformatie van de verschillende diensten toelichten

· drie recente artikels rond beleidsmaatregelen op socio-cultureel vlak uitwerken

Benelux Cars / De Vossemeren / VVV Lommel

· organigram van de organisatie

· historiek van de sector uitdiepen

· werking en achtergrondinformatie van de verschillende diensten toelichten

· drie recente artikels rond beleidsmaatregelen m.b.t. het toerisme bespreken

MS & Revalidatiecentrum :

· organigram van de organisatie

· historiek van de sector uitdiepen

· werking en achtergrondinformatie van de verschillende diensten toelichten

· drie recente artikels rond beleidsmaatregelen m.b.t. de gezondheidssector bespreken.

Stadhuis Lommel :

· organigram van de organisatie

· historiek van de sector uitdiepen

· werking en achtergrondinformatie van de verschillende diensten toelichten

· drie recente artikels rond beleidsmaatregelen op stedelijk niveau bespreken.

Cultureel Centrum De Adelberg :

· organigram van de organisatie

· historiek van de sector uitdiepen

· werking en achtergrondinformatie van de verschillende diensten toelichten

-
drie recente artikels rond beleidsmaatregelen op socio-cultureel niveau bespreken.

Bacob Bank:


· organigram van de organisatie

· historiek van de sector uitdiepen

· werking en achtergrondinformatie van de verschillende diensten toelichten

-
drie recente artikels rond beleidsmaatregelen op financieel niveau bespreken

Het organigram van de organisatie en de werking van de verschillende diensten worden ter controle afgegeven op maandag 2 december 2002.
De historiek van de sector en de twee artikels rond de beleidsmaatregelen worden ter controle afgegeven op maandag  6 januari 2003.
TAAKOMSCHRIJVING

VAK : NEDERLANDS

LEERKRACHT : Rik BOSMANS

KLAS : 6 ONTHAAL EN PUBLIC RELATIONS

---------------------------------------------------------------------------------------------------

OMSCHRIJVING INHOUD

· Stageverslagen :

elk stageverslag moet voldoen aan de uiterlijke vormvoorschriften en in correct Nederlands zijn opgesteld.

· Brieven :

1. Sollicitatiebrief en C.V. :

elke leerling(e) schrijft een sollicitatiebrief naar zijn/haar stageplaats om daar te solliciteren naar een door hem/haar gewenste betrekking (mag een spontane sollicitatie zijn of na een (fictieve) personeelsadvertentie) - een C.V. wordt eraan toegevoegd.

Alles wordt geschreven volgens de B.I.N.-norm en in correct Nederlands.

2. Brief naar de plaats van het gidsen om informatie op te vragen

3. Brief om informatie :

elke leerling schrijft een brief om inlichtingen naar het bedrijf waar hij/zij stage loopt.  Dit volgens de B.I.N.-norm en in correct Nederlands.

Alle andere teksten worden beoordeeld op taal en spelling.

· Gidsen

4. Algemene informatie over aardrijkskunde en geschiedenis  van de plek die ze gidsen.

Elke leerling(e) stelt een korte schets op over de aardrijkskundige wetenswaardigheden en een kort overzicht van de geschiedenis.  Daarnaast wordt de inhoud van te gidsen monument beoordeeld.

· Andere

5. Telefoongesprek en fax :

elke leerling schrijft drie korte telefoongesprekken uit die hij/zij op zijn stageplaats zou kunnen krijgen.

Elke leerling stelt een fax op, gericht aan zijn/haar stageplaats en een antwoordfax.

TAAKOMSCHRIJVING

VAK : DUITS

LEERKRACHT : Rik BOSMANS

KLAS : 6 ONTHAAL EN PUBLIC RELATIONS

------------------------------------------------------------------------------------------------------

OMSCHRIJVING INHOUD
1. Sollicitatiebrief en C.V. :

dezelfde voorwaarden als in het vak Nederlands

2. Brief om informatie (groepswerk per drie) :

Drie leerlingen stellen samen een brief om informatie op, gericht aan het V.V.V.-kantoor in de stad waar ze gidsen.  Zij vragen informatie over het onderwerp dat zij tijdens hun gidswerk moeten behandelen.  Elke leerling geeft 1 exemplaar af!

3. Brief met de aanvraag voor bepaalde informatie rond de stageplaats

4. Telefoongesprek en fax : 

dezelfde voorwaarden als in het vak Nederlands.

TAAKOMSCHRIJVING

VAK : ENGELS

LEERKRACHT : Rik BOSMANS

KLAS : 6 ONTHAAL EN PUBLIC RELATIONS

----------------------------------------------------------------------------------------------------

OMSCHRIJVING INHOUD
· Written tasks :

1. Type a letter of application and add your curriculum vitae

2. Type a letter of information concerning the place you will guide

3. Type a letter in which you ask for information concerning your trainee post (= where you have your practical training).

4. Send a fax from your company/firm/organization to another one.

Type an answer fax.

Type out 3 telephone conversations ;


- A complaint


- Giving information on the phone


- Making an appointment

· Oral tasks :

Oral training of telephone conversations by means of the telephone exchange/switchboard.

Comment your trainee post by means of slides.

Guiding a group

TAAKOMSCHRIJVING

VAK : FRANS

LEERKRACHT : Ann CASIER

KLAS : 6 ONTHAAL EN PUBLIC RELATIONS

--------------------------------------------------------------------------------------------------

OMSCHRIJVING INHOUD
· Epreuves écrites :

1. Ecrire une lettre de sollicitation et un CV

2. Rédiger par écrit 3 conversations téléphoniques.

3. Ecrire une lettre de demande d’information adressée au lieu de stage

4. Rédiger par écrit  un fax  + réponse.

5. Rédiger le texte de la visite guidée à Gent (1 élève sur 3)

6. Rédiger le texte accompagnant la présentation en PowerPoint du lieu de stage. (1 élève sur 3)

· Epreuves orales (1 élève sur 3)

1.
Commenter la visite à Gent

2.
Présenter son lieu de stage en PowerPoint

TAAKOMSCHRIJVING

VAK : ONTHAAL -EN P.R.-TECHNIEKEN

LEERKRACHT : Sandra BAEKE

KLAS : 6 ONTHAAL EN PUBLIC RELATIONS

----------------------------------------------------------------------------------------------

OMSCHRIJVING INHOUD
· De leerlingen bespreken de externe en interne public relations van hun stageplaats.

· De leerlingen ontwerpen zelf  een reclamecampagne waarin  het missie-statement van de onderneming of de organisatie waarin zij stage lopen duidelijk tot uiting komt.

· De leerlingen ontwerpen een eigen stand waarin zij hun stageplaats voorstellen.

*

theoretische bespreking


- soorten tentoonstellingen en beurzen



- voor -en nadelen van beursdeelname



- aandachtspunten



- standbemanning



- aankleding van stand



- verzorging bezoekers



- stappenplan van beursdeelname

*

praktische toepassing


- ontwerp van de eigen stand



- klassikale bespreking



- bijsturing



- opbouw stand geïntegreerde proef

De bespreking van de interne en externe communicatie en de reclame advertentie worden ter controle afgegeven op maandag 10 maart 2003.
TAAKOMSCHRIJVING

VAK : ICT

LEERKRACHT : Josiane STALMANS

KLAS : 6 ONTHAAL EN PUBLIC RELATIONS

--------------------------------------------------------------------------------------------------

OMSCHRIJVING INHOUD
1. Ontwerp in MS WORD een logboek voor je GIP

2. Creatie van een PowerPoint presentatie.
In deze presentatie moeten de opdrachten i.v.m. de GIP aan bod komen.
Ook de stageplaats moet via foto’s en tekst voorgesteld worden.
Raadpleeg de cursus “Presentatietechnieken met MS-POWERPOINT 2000” opdat de presentatie aan alle voorwaarden voldoet.
Maak zoveel mogelijk gebruik van de onderwerpen die in deze cursus besproken worden: overgangseffecten, opbouweffecten, sjablonen, tabellen, organogrammen,...

3. Maak gebruik van MS PUBLISHER om voor een opendeurdag van je stageplaats een uitnodiging te creëren.

4. Maak gebruik van MS WORD voor het schriftelijke gedeelte van de GIP.

Bij de beoordeling hiervan gaat de aandacht vooral naar de BIN-normen en de afspraken in verband met het rapporteren ( zie bundels “BIN-normen” en “Rapporteren”).







