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1 Opzet

De Geïntegreerde Proef (GP) dient ter beantwoording van de deliberatievraag: ‘heeft de leerling voldaan aan de praktische en technische aspecten van de vorming, d.w.z. dat hij/zij de inzichten, methodes en attitudes spontaan moet kunnen toepassen in een beroepssituatie.’
 

2 Doelstellingen

2.1 Algemene doelstellingen

· Een stimulans zijn voor een doorgedreven integratie tussen verschillende vakken,

· de praktische en technische bekwaamheid van de leerlingen binnen het eigen beroepsprofiel toetsen,

· toetsen of de leerling aan het profiel voor de studierichting beantwoordt.

2.2 Specifieke doelstellingen voor de leerling

De leerlingen …

· kansen geven tot zelfstandig, creatief en probleemoplossend denken,

· kansen geven tot timing, planning en samenwerking,

· leren gebruik te maken van documentatie, bronnen en opzoekingscentra,

· schriftelijk leren rapporteren en dit mondeling toelichten,

· op een praktische manier leren kennismaken met de ‘schoolse theorie’ en de ‘bedrijfsgerichte’ uitwerking ervan.

2.3 Doelstellingen verbonden aan de GP binnen OPR

Algemene vorming

· basisprincipes PR vlot kunnen integreren,

· werken vanuit de huisstijl van het bedrijf of evenement,

· werken vanuit een externe PR-positie,

· grondige beheersing van de Nederlandse taal (schriftelijk – mondeling),

· vlotte kennis van Frans en Engels,

· basiskennis i.v.m. organisatiestructuren,

· vlot verzorgen van een overtuigende presentatie voor een meertalig publiek,

· gebruik van AV-middelen om presentaties te ondersteunen,

· basiskennis tekstverwerkingspakket en BIN-normen toepassen.

Attitudes en sociale vaardigheden

· zelfstandig werken met een sterk verantwoordelijkheidsgevoel,

· betrouwbaar en discreet optreden: tactvol omspringen met bedrijfsinformatie,

· efficiënt zijn in organiseren van tijd en planning van opdrachten (in overleg met en ondersteuning van de mentor),

· binnen elke opdracht streven naar kwaliteit,

· flexibel inschatten van wisselende taken en verschillende opdrachtgevers,

· orde, nauwkeurigheid en stiptheid nastreven.

2.4 Vakspecifieke doelstellingen

De nodige elementen moeten geïntegreerd verwerkt worden in een goed eindresultaat:

· een korte historische schets van de organisatie kunnen geven,

· de doelstellingen van de organisatie kunnen omschrijven,

· een organogram van de organisatie kunnen opstellen en aan de hand hiervan de beleids- en managementsvormen kunnen bespreken,

· de functies van de PR- en/of communicatiedienst kunnen beschrijven (als het bedrijf over zo’n dienst beschikt),

· identiteit, imago en publieksgroep van de organisatie kunnen omschrijven,

· een interview kunnen opstellen en afnemen,

· een enquête kunnen opstellen, uitvoeren en verwerken,

· een draaiboek kunnen opstellen, gericht op adequate uitvoering,

· de perscontacten kunnen verzorgen voor een manifestatie in de organisatie,

· de huisstijl kunnen integreren in schriftelijke en mondelinge communicaties,

· informatie en documentatie kunnen verzamelen en verwerken in een knipselmap,

· feedback kunnen formuleren i.v.m. de werking van de organisatie,

· feedback kunnen formuleren i.v.m. de eigen werking,

· een werk over de organisatie kunnen afleveren aan de hand van de verrichte opzoekingen,

· de lay out van dit werk uniform volgens de BIN-normen kunnen maken,

· een presentatie over de organisatie kunnen houden,

· een presentatie kunnen ondersteunen met audiovisueel materiaal,

· in staat zijn correct Algemeen Nederlands kunnen gebruiken,

· in staat zijn Frans en Engels te integreren in een mondelinge voorstelling.

3 Realisatie van deze doelstellingen

3.1 Algemeen

Doorheen het schooljaar zijn er regelmatig klassikale toelichtingen (GP-sessies) met de GP-coördinator. Daarnaast zijn er specifieke contacten met je mentor waar je je problemen (schrijfstijl, opzoekingswerk, organiseren van taken, verantwoordelijkheden, …) en vorderingen kan voorleggen. Voor je mentorcontacten moet je een afspraak maken buiten de lesuren (deze gaan voor op eventuele vrije middagen!).

Wel opgelet: je mentor verwacht zelfstandigheid van jouw kant, jij bent ‘vragende partij’, je mentor stuurt alleen in uiterste nood bij.

3.2 Inhoud GP: nodige documenten

· knipselmap

· persmap

· allerhande communicatiemiddelen
· huisstijlgerichte power pointpresentatie

· bundel (in drievoud)

· logboek
Voor de precieze inhoud en uitwerking van deze documenten: zie je opdrachten en jaaroverzicht.

3.3 Begeleiding

· GP-coördinator: Ann Geentjens. Doorheen het schooljaar worden geregeld GP-sessies voorzien met de coördinator. Deze gebeuren klassikaal.

· Mentoren: zie mentorblad. Je hebt minstens 4 gesprekken met je mentor. Hij/zij begeleidt jou in je planning, volgt je vorderingen op en verzorgt de tussentijdse berichtgeving aan je ouders. Mocht je het nodig vinden, kan je altijd bijkomende afspraken maken!

· Deze klassikale GP-sessies en individuele ontmoetingen met de mentor kunnen parallel lopen met contacten die je hebt met andere leerkrachten (vrijblijvend of op advies, bv i.v.m. BIN-normen, briefschikking, …

3.4 Werkvormen en resultaat

Je verwerkt alle schrijfopdrachten met professionele tekstverwerkingspakketten (zie leerkracht ICTP) waarvan je ook alle mogelijkheden benut.

Om te waken over de goede vorm van je geschreven werk, raadpleeg je je boekjes ‘rapporteren’ en ‘BIN-normen’.

3.5 Ook nog …

· ALLE taken moeten getypt afgegeven worden (geschreven materiaal wordt niet verbeterd!),

· enkel de laatste verwerkte en verbeterde versie van je taken wordt ingebonden en in drievoud afgegeven op 14 mei 2003,
· alle taken geef je af met de daarvoor bestemde roze en witte evaluatieformulieren, deze vul je zelf zoveel mogelijk vooraf in (de hoofding!),

· bij je mentor gebruik je een blad ‘contact met de mentor’. Dit dient als correspondentiemiddel met je ouders en wordt in een . Jouw handtekening hierop is nodig: zo verklaar je akkoord te zijn met wat op dit blad – na het mentorgesprek – vermeld wordt.

· Alle GP-materiaal vind je op het netwerk van de school terug ). In je klasmap wordt een GP-mapj gecreëerd. Raadpleeg het wanneer nodig!
4 Eindbeoordeling

De GP maakt een aanzienlijk deel uit van de totale beoordeling in juni. Deze beoordeling valt uiteen in de volgende drie delen:

4.1 Procesevaluatie

= de belangrijkste component van de GP!!

· rekening houden met afspraken (i.v.m. afwerking, gesprek met mentor, …),

· stipt inleveren van taken,

· rekening houden met verbetersuggesties,

· volledigheid, orde en nauwkeurigheid (bijvoorbeeld in je logboek),

· plannen, organiseren, timen van taken en werk voor je GP.

Deze procesevaluatie gebeurt door je vakleerkrachten en door je mentor. In totaal nemen zij 40% van de GP-beoordeling
 voor hun rekening.

4.2 Productevaluatie

Op basis van de volgende elementen wordt bepaald of je al dan niet geslaagd bent voor het product, hetwelk voor 30% van het eindtotaal meetelt.

· het gemiddelde resultaat van de eerste en de laatste versie van elke taak,

· de inhoud (vaktechnisch en taalkundig) van het geheel,

· de dactylografische uitvoering (15% van het eindtotaal!!)

Maar ook:

· benaderen/bereiken van de gestelde doelstellingen,

· beantwoorden aan de opdrachten,

· rekening houden met de huisstijl,

· volledigheid, nauwkeurigheid en verzorging van het werk.

4.3 Presentatie

Doel: na de juni-examens in drie talen aan een ‘meertalige’ jury kort toelichten ‘wat je dit jaar verwerkt heb’. Gebruik maken van een power point ondersteuning. Het eerste deel bereid je zelf voor, het tweede deel is een vragenmoment.

· gesprekstechnische vaardigheden: Algemeen Nederlands taalgebruik, verzorgde houding, contact met publiek, stemgebruik,

· gebruik van AV-ondersteuning,

· manier van presenteren,

· gebruik van ijsbreker,

· inleiding, verwelkoming, voorstelling en besluit/afronding (structuur aanbrengen!),

· vlotheid,

· enthousiasme,

· gerichtheid op publiek,

· juistheid,

· vlot gebruik van Frans, Engels en Nederlands (tenzij anders vermeld, zelf kiezen wat je in welke taal verwerkt),

· omgaan met vragen waarop je je niet hebt kunnen voorbereiden.

Eventueel kan je op dit moment nog een erratalijst aan je werk toevoegen.

De jury bestaat uit een viertal leerkrachten, twee externe juryleden en eventueel mevrouw Joos. Zij beoordelen je GP voor 30% van het puntentotaal.

Opmerking: om te slagen moet je op 2 van de bovenstaande 3 puntendomeinen geslaagd zijn. Slagen wil dan zeggen: minimum  55% voor je product, 60% voor je proces en 50% voor je presentatie.

Belangrijk

Terwijl je op het einde van het schooljaar voor je vakken behaalde punten krijgt, wordt voor de GP enkel vermeld of je al dan niet geslaagd bent. Meer informatie kan je dan uiteraard verkrijgen bij je coördinator.

Omdat de inhoud van je taken echter uit het leerplan komt en dus leerstof is, geven de meeste leerkrachten punten op de eerste versie van elke taak die je in de loop van dit schooljaar afgeeft, en deze verrekenen in je resultaten voor DW van die periode waarin je die taak afgeeft. Let erop dat je hier niet teveel ‘nullen’ scoort door te laat af te geven!

5 Documenten

5.1 Evaluatieformulier

Per taak een evaluatieblad mee afgeven: wit voor leerkracht (1e keer), roze formulier elke keer terug mee afgeven. Meebrengen naar het mentorcontact.

5.2 Inleveringsmap

· 1 inleveringsmapje per taak,

· elk mapje: evaluatieformulier(en) en getypte kladversie(s) van je taak (elke keer bijsteken als je verbeteringen afgeeft).

5.3 Bestekmap

Verzameling van documenten en evaluatiebladen die door je mentor bij het rapport aan je ouders wordt meegegeven.

5.4 Logboek

Je logboek is een soort procesbegeleidingsmap voor jou. Het geeft een beeld van het verloop en de opvolging van je GP. In je logboek steek je:

· alle GP-bundels die je in september krijgt: informatie, opdrachten, handleiding

· de takenlijst (jaaroverzicht),

· de verschillende kladversies per taak per vak,

· evaluatieformulieren,

· eventueel ongebruikt materiaal van je GP-stagebedrijf.

(mee afgeven op 11 mei, gewoon in een map, niet inbinden).

5.5 Ingebonden versie

De coördinator doet een voorstel voor de volgorde waarin je je taken bundelt. Mocht een andere volgorde voor jouw werk verkiesbaar zijn, dan mag je deze uiteraard gebruiken. Let er wel op: informeer bij mevrouw Peeters
 wat bijlagen zijn, en wat niet!

Van de drie versies die je afgeeft, krijg je voor en na je mondelinge voorstelling 1 exemplaar terug. 1 ervan kan je aan je stagebedrijf bezorgen.

6 Praktische afspraken en weetjes

· Absoluut nodig: gebruik maken van je boekje ‘rapporteren’. Hier staat de verwerking en de structuur van bijvoorbeeld een GP van A tot Z in beschreven.

· Vragen over lay out, titels, BIN-normen en ‘uiterlijk’ uiteindelijke bundel: mevrouw Peeters, leerkracht ICTP!

· Taken die gemaakt werden, moeten meestal enigszins aangepast worden voor het definitieve eindresultaat. Je moet er daarom absoluut op letten dat je geen onnodige herhalingen noteert en dat de lezer (‘die van niets weet’) toch kan volgen.

· Indien je een taak niet op de afgesproken datum afgeeft, krijg je voor proces een onherroepelijke nul voor deze taak. Uiteraard geef je de taak nog wel af en krijg je nog productpunten.

· AFGEVEN: 11 mei om 8.30 ’s morgens STIPT. Indien je niet aanwezig kan zijn, laat je alles op school bezorgen door iemand op wie je kan rekenen. In ieder geval ben je zelf verantwoordelijk als je werk niet tijdig afgegeven wordt.

· WAT AFGEVEN: 3 ingebundelde werken, 1 persmap (met folder en persbericht), 1 knipselmap, 1 logboek met alle gemaakte taken en verbeteringen, allerhande communicatiemiddelen.

Tot slot …

· diskette niet verliezen,

· back ups maken – back ups maken – back ups maken – (inderdaad: alles kwijt, wil zeggen, alles terug opnieuw typen of zelfs maken!),

· verwijs in voldoende mate naar materiaal dat of in je knipselmap, in je logboek, in hoofdstuk X punt Y … te vinden is,

· gok niet op ‘ik typ aan de computer op school’ voor de laatste weken: iedereen wil dat dan wel doen. Begin er tijdig aan (immers: op school ‘vliegt’ men niet omdat jij te laat gepland hebt!),

· je tekst zou volledig klaar moeten zijn VOOR DE PAASVAKANTIE. Daarna zou je je alleen nog mogen concentreren op lay out, BIN-normen, … dus de dactylografische afwerking.
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� Voor meer informatie kan je het beroeps(opleidings)profiel van leerlingen uit de richting Onthaal en Public Relations raadplegen.


� Zie 'puntenverdeling GP' in handleiding


� De leerkracht ICTP bepaalt de normen inzake lay out, schikking, enz. op basis van 'rapporteren' en 'BIN'
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