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Jaaroverzicht taken

Onderstaande tabel is een voorlopige versie (augustus 2003). De definitieve versie krijg je in de loop van september.

	Taak
	Vak
	Opdracht
	Versie 1
	Versie 2

	1
	OPR
	Evenement (grw): situering, communicatieplan, checklist/draaiboek, huisstijl, toelichting communicatiemiddelen, communicatiematrix, evaluatie groepswerking, evaluatie evenement
	
	

	2
	OPR
	Stage: voorstelling communicatiebeleid
	
	

	3
	OPR
	Excursie: communicatieplan
	2 weken voor excursie
	

	4
	OPR
	Gastspreker: situering 
	1 week na spreker
	

	5
	OPR – ICT
	Gastspreker: uitnodigingsbrief, met bouwplan (brief twee keer printen)
	3 weken voor spreker
	2 weken voor spreker

	6
	OPR - ICT
	Gastspreker: dankbrief, met bouwplan (brief twee keer printen)
	1 dag na spreker
	1 week na spreker

	7
	OPR
	Gastspreker: communicatiemiddelen (grw): geheel 
	
	

	8
	OPR
	Gastspreker: schematisch verslag gastcollege (grw)
	1 week na gastspreker
	

	9
	OPR
	Gastspreker: ervaringen ivm gastspreker (indiv.)
	1 week na gastspreker
	

	10
	OPR
	Praktisch onthaal: situering onthaaloefeningen
	
	

	11
	OPR
	Praktisch onthaal: profiel in voorbereiding op Interview ‘onthaalverantwoordelijke’
	
	

	12
	OPR
	Praktisch onthaal: overzicht onthaaloefeningen
	krokusvakantie
	

	13
	OPR
	Praktisch onthaal: (sterkte zwakte analyse) onthaaloefeningen
	
	

	14
	OPR
	Literatuurlijst (1 per hoofdstuk)
	Maandag 2 februari
	

	15
	OPR
	Knipselmap (volledige map)
	Laatste vrijdag januari
	

	
	OPR
	Werking werkgroepen in de les (sponsoring, communicatieplan excursie, …)
	/
	/

	16
	OPR – ICT
	Hele 1e hoofdstuk (1 versie voor 2 lkr)
	1 week voor romereis
	/

	17
	OPR – ICT
	Hele 2e hoofdstuk (1 versie voor 2 lkr)
	2e vrijdag na paasvakantie
	/

	18
	OPR – ICT
	Hele 3e hoofdstuk (1 versie voor 2 lkr)
	1e vrijdag na paasvakantie
	/

	19
	TP
	Sterkte zwakte analyse na competence indicator
	1 week na les
	

	20
	TP
	Stage: territorialiteit
	
	

	21
	GT
	Gastspreker: inleiding en bedanking (uitgeschreven, mondeling)
	1 week voor spreker
	1 week na spreker

	22
	GT
	Interview onthaalverantwoordelijke (alles behalve leesklare interview)
	Voor kerstexamens
	

	23
	GT
	Gastspreker: in de les (liefst): telefonisch contact gastspreker: voorbereiding, mondeling
	Les zelf
	

	24
	GT
	Interview: evaluatie manier van vragen stellen
	Voor kerstexamens
	

	
	GT
	Mondelinge presentatie stagebedrijf adhv power point (mondeling)
	
	

	25
	ICT
	Nieuwsbrief mentor – gebruik publisher
	
	

	26
	ICT
	Persoverzicht in knipselmap (eventueel nog onvolledig)
	1e vrijdag januari
	

	
	ICT
	In je hele werk: minstens 2 bibliografische voetnoten, minstens 3 verklarende voetnoten
	
	

	27
	ICT
	Power point voorstelling stagebedrijf
	Dag van presentatie
	

	28
	ICT
	Evenement: communicatiemiddelen 
	
	

	29
	nederlands
	Leesklare tekst interview
	
	

	30
	nederlands
	Woord vooraf – inleiding (op je hele bundel) – besluit
	
	

	31
	Frans
	Begrippenlijst ivm stagetaken en –organisatie of –sector
	
	

	32
	Frans - ICT
	Excursie: folder excursie (grw): inhoud, taal
	
	

	33
	Frans
	Gastspreker: dankbrief 
	
	

	34
	Engels
	Gastspreker: uitnodigingsbrief 
	
	

	32
	Engels-ICT
	Excursie: folder excursie (grw): inhoud, taal
	
	

	35
	Engels
	Mondelinge voorstelling takenpakket op stagebedrijf, met 6 ppt-dia’s
	
	

	36
	Projecten
	Voorstelling stage-organisatie
	
	

	
	Projecten
	Werken aan ‘evenement’
	
	


Kijk voor een precieze opgave van deze taakomschrijvingen in je deel ‘opdrachten’. Controleer op tijd of je weet wat een taak inhoudt, wat je precies moet afgeven.

1 Bijzondere data

TIP: neem je GP-data over op het algemene jaaroverzicht dat je van je titularis krijgt!

· woensdag 15 en donderdag 16 oktober: GP-stage-observatiedagen

· woensdag 4 tot en met dinsdag 17 februari: stageweek op je GP-bedrijf

· april: ten laatste op deze dag nemen je vaklkr nog-na-te-kijken-taken mee naar huis

· vrijdag 14 mei 2004: om 8.30 's morgens is je hele GP op school!

· 19 of 20 of 21 juni (na je juni-examens): voorstelling voor externe jury

2 Richtlijnen presentatie in juni

Uiteindelijk verwachten we dat jij je organisatie voorstelt aan een groep mensen. Dat kan vanzelfsprekend niet zonder een degelijke voorbereiding. Die willen wij vanzelfsprekend zien. Deze voorbereiding valt uiteen in twee delen die elkaar wel beinvloeden.

1.
Wat zal je vertellen? Dus wij willen weten wat de inhoud van je voorstelling zal zijn.

2.
Daarnaast is er ook het hoe. Je maakt per definitie gebruik van een powerpoint-presentatie. Wat zal je nu met welke dia of tekst overbrengen? Dat willen we weten en vooraf gezien hebben.

Maak een tabel waarin de inhoud, naast het hoe (hoe zal de dia er concreet uitzien) staat. In een derde kolom motiveer je je keuze.

Voorbeeld:

Inhoud
Wat op de dia
Motivatie
Mezelf voorstellen
Foto van de gevel van het hotel
Eerste indruk van het hotel


weergeven

Alvorens uit de startblokken te schieten moet je twee vragen beantwoorden:

1.
Welke voordelen heeft een presentatie zowel voor het bedrijf als voor de doelgroep (= je jury)?

2.
Welke specifieke eigenschappen en verwachtingen heeft het publiek?

Als die vragen beantwoord zijn stel je een voorlopig schema op met wat je hoe zal uitleggen. Deze eerste versie toon je aan je mentor op woensdag 7 mei 2003.

We willen je verwittigen voor een aantal beperkingen.

•
Je moet een presentatie geven. Dit wil zeggen dat de nadruk ligt op de overdracht van informatie aan een voorafbepaald publiek. Ze moeten nadien iets meer weten maar ook begrijpen. Je vestigt hun aandacht op bepaalde zaken en probeert hen te doen inzien, aanvoelen, verstaan. De bedoeling is dat jij je doelgroep motiveert en boeit. Grotere doelstellingen hoef je jezelf niet te stellen, maar met minder zijn we ook niet tevreden.

•
Je moet powerpoint gebruiken. Dat medium heeft zijn voor- en nadelen. Dat leren (leerden) we je in de lessen PR en ICTP. Je zal daarnaast tal van oefenmomenten gedurende het jaar meemaken. Zorg dat je het middel goed beheerst. Denk vooral aan de functie van elke dia, elke tekst, elke foto m.b.t. het doel dat je wit bereiken.

•
Jij moet een presentatie geven. Je maakt gebruik van middelen, maar uiteindelijk willen we je stem horen, je op een vlotte manier zien bewegen voor je publiek. Zorg ervoor dat het medium nooit deze taak overneemt. Wij zijn dus niet van plan naar een videoreportage te kijken die je bereidwillige vader of vriend voor je maakte. Ook kunnen dia’ s best leuk zijn maar een ellenlange voorstelling van mooie plaatjes is geen goede presentatie.

•
Je bent beperkt in tijd. Je hele voorstelling moet ongeveer 10 minuten duren. Zowel bij de keuze van de inhoud als je media moet je hiermee rekening houden (het vragenmoment komt hierna …).

•
Bij die presentatie kan je zeker gebruik maken van de ervaringen die je opdeed tijdens je presentatie begin december (mondeling examen GT). Je zal trouwens ook in de lessen (vooral GT) zeker de kans krijgen om jouw presentatie in te oefenen.

De dag VOOR je GP-presentatie dien je de definitieve versie van je voorbereiding in bij je GP-coördinator. Die neerslag is een schema (zoals hierboven reeds beschreven). Je schat eveneens de duur (in minuten) van elk onderdeel in. 

Uiteindelijk komt het moment waarvoor je reeds zoveel gewerkt hebt. Nu moet alles vlot verlopen en kan je tonen dat je het waard bent af te studeren als leerling uit Onthaal en Public Relations. Jij hebt die sociale en communicatieve vaardigheden die zo typisch zijn voor bet veld waarvoor jij opgeleid bent. Je weet echt waarover je spreekt als je begrippen als imago, PR of aanverwante in de mond neemt. Kortom jij bent een OPR-leerling, het is een tweede natuur geworden. Deze bedenkingen zijn de kernideeën waarrond deze proef werd opgebouwd.

Soms loopt het net op de presentatie nog fout. Ook wij willen dit vermijden daarom nog eventjes enkele aandachtspunten.

•
Net voor je begint zal je gespannen zijn. Dat is helemaal niet erg en zelfs nodig. Laat die spanning je niet uit je lood slaan. Je bent immers zeer goed voorbereid en als er nog iets onverwacht gebeurt, kan jij dat zeker bijsturen.

•
Je valt niet met de deur in huis. Stel jezelf voor en zorg dat je de aandacht krijgt van het publiek. Zowel je kledij als de manier waarop je communiceert moeten je daarbij helpen.

•
Vergeet je stageplaats niet te vernoemen en zeg vooraf aan het publiek wat je zal vertellen. Zorg dat de mensen weten wat er zal gebeuren (zie je hele lessenreeks 'spreken voor publiek').

•
Geef nadien gestructureerd je voorstelling en beantwoord dan nog enkele vragen uit het publiek.

•
Vertrek niet zonder nog eens samen te vatten en je publiek te danken.

De presentatie zal georganiseerd worden na de eindexamens (eind juni). De juryleden zijn vooral de mensen die reeds de voorbereiding volgden en beoordeelden. Ook twee externe juryleden die in het dagelijkse leven als PR-functionaris werken, zullen samen met ons oordelen over je presentatie. Daarnaast nodigen we ook je stagementor uit. Kortom het oordeel over je communicatieve vaardigheid zal niet athangen van één persoon, zowel mensen uit het onderwijs als uit de bedrijfswereld zullen aanwezig zijn.

Tenslotte nog dit: zorg dat we trots kunnen zijn op je prestatie. Beter nog: zorg dat zeker JIJ trots bent op je prestatie!

Normen en criteria per taak

2.1 Aan welke eisen moeten de praktische onthaalopdrachten voldoen?

Dat wat het volgen van jouw studierichting je als persoon in de praktijk leert, is minstens even belangrijk dan de theoretische kennis die je erdoor opdoet. Het is dan ook de bedoeling dat je de inzichten, houdingen en bekwaamheden die je leert doorheen het onthalen van mensen, spontaan en blijvend toepast in je dagelijks beroepsleven later, dat je leert van je fouten en dat je jezelf kritisch kan evalueren.

Non-verbale evaluatie 

De vier praktische onthaalopdrachten die je zal uitvoeren dit jaar hebben als bedoeling jouw attitudes en beroepsvaardigheden te testen, zoals


interesse en betrokkenheid op mensen, dynamisme


vermogen tot samenwerken


flexibiliteit, aanpassingsvermogen


initiatief en organisatietalent, behoeften van mensen zien


vriendelijkheid en tegemoetkomende houding,


beleefde en gepaste omgang met gasten, tact en diplomatie


stiptheid


verzorgd voorkomen


verzorgd taalgebruik


observatie van de omgeving


alertheid voor eigen inbreng


wijze van begeleiding en informatieverstrekking 


betrouwbaarheid, beroepsgeheim respecteren


probleemoplossend vermogen

Verbale schriftelijke evaluatie

De schriftelijke voorbereiding van een onthaalopdracht moet getuigen van voldoende inzicht in de vereisten van de situatie, van een goed organisatietalent, van aandacht voor kleine maar belangrijke dingen die het comfort en de efficiëntie verhogen.

De schriftelijke evaluatie nadien moet getuigen van realiteitszin en kritisch oordeelsvermogen over het eigen aandeel en dat van anderen.

Verbale schriftelijke verwerking

· verwerking van deelopdrachten tot 1 vlot leesbaar hoofdstuk

· zinvolle bindteksten

· vlotte integratie van deelopdrachten

2.2 Aan welke eisen moet het interview van een persoon uit de onthaal-of PR-wereld voldoen ? 

voorbereiding:

· tijdige contacten en planning van het werk

· tijdig afspraken maken in verband met 'opname' (bv nodige materiaal voorzien)

· wijze van contact nemen (mondeling en/of schriftelijk door brief) 

· variatie, zinvolheid, in vragen (vragen worden op voorhand schriftelijk voorbereid en ter correctie voorgelegd aan Mevr. Geentjens - zelf timen!)

interview zelf :

· maak gebruik van je GT-leerstof over ‘het interview’

· inleiding en voorstelling van zichzelf

· diepgang van interview

· afwisseling in soorten vragen die gesteld worden

· onverwacht inspelen op antwoorden geïnterviewde

· intonatie en manier van vragen stellen, interesse in de geïnterviewde 

· gepast afsluiten interview

mondelinge presentatie in de klas:  

· manier van presenteren en voorstellen (GT)

· kritische zelfevaluatie 

2.3 Aan welke eisen moet de Italië-activiteit voldoen? 

inhoud:
· realistische en logische uitwerking
· alle stappen van het PR-plan (opbouw activiteit) moeten goed uitgewerkt zijn (zie cursus OPR-technieken)
· PR-probleem of PR-vraag concreet en nauwkeurig afgebakend 
· persoonlijke verwerking van bronnen en informatie (zie leerstof ‘refereren’ 5 OPR)

· de inhoud moet van creativiteit en zelfstandige werkzaamheid getuigen

· genuanceerde standpunten en kritische persoonlijke evaluatie 
· originele en gepaste titelkeuze 
· concreet uitwerken van communicatiemiddel 

vorm:
· een gestructureerd en logisch geheel vormen (zie boekje ‘rapporteren’ en je ICT-leerkracht!)
-
titelblad

-
woord vooraf

-
inhoudstafel

-
inleiding

-
midden

-
besluit en persoonlijke evaluatie (minimaal 1 blz.)

* verzorgde lay-out, volgens de normen lessen Informatica

5. Aan welke eisen moet de Power Point presentatie voldoen?
Als laatste GP opdracht staat je het volgende te wachten :

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 band 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?


korte historische schets


organogram (structuur van de organisatie) met in het geheel duidelijk de plaats van de nieuwe medewerker van het onthaal of de PR -dienst aangeduid, met liefst de namen van de collega's, waar hij mee zal samenwerken in of buiten zijn dienst.


naam van de persoon bij wie hij terecht kan voor problemen, vragen, nl. zijn overste 


juridische vorm van bedrijf of instelling 


rechten en plichten van de werknemer, m.a. w het arbeidsreglement (indien mogelijk)


doelstellingen en organisatie van de dienst waar de nieuwe werknemer tewerkgesteld zal worden


taken van de nieuwe werknemer


een persoonlijk toegevoegde rubriek naar keuze, iets origineels, iets wat het imago van je stageplaats bij de nieuwe werknemer kan positiever maken, een prettige anekdote, een sfeerbeeld in het bedrijf, een bepaald leuk evenement voor de werknemers, m.a. w een reclamespotje of iets dergelijks...

2.
de mondelinge presentatie van dit alles voor de klas in aanwezigheid van mevr. Geentjens, mevr. Peeters, en ??? (zie: examen GT en verdere informatie)
3 Aanvullingen in september

· mentorlijst

· lijst sprekersgroepjes

· lijst Italiëgroepjes

· juist en volledig jaaroverzicht GP-opdrachten

· overzicht puntenverderling
Alvast heel veel succes met je GP-werk!

	Groepsleden
	Spreker
	Datum
	Onderwerp

	
	Mevr. M. Broeckx
	
	

	
	Dhr. E. De Vos (jury)
	
	

	
	Dhr. A. Ross (jury)
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


4 Mentorlijst

	Mentor
	Evenement
	Groepsleden
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