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2e jaar 3e graad Onthaal en Public Relations

DEEL OPDRACHTEN

MIJN STAGEORGANISATIE
Praktisch:

· 1e hoofstuk

· individueel stuk

· bewerkte versie van je stagerapport
· betrokken vakken: OPR, stage, projecten
Opbouw hoofdstuk:

· inleiding

· voorstelling van je organisatie (zie hiervoor ook via andere taken)
· voorstelling ‘communicatiebeleid’
· bespreking territorialiteit (zie verder)
· besluit

Hieronder vind je een overzicht van wat dit hoofdstuk moet inhouden. Opgelet: dit overzicht is niet de volgorde die je werk moet aannemen. Je vindt er wel alle taken die bij dit hoofdstuk horen. Kijk goed in je takenoverzichtslijst voor data en combinatie-taken!
Werkwijze:

	· situering: vlotte leesbare tekst
	

	· voorstelling van mijn stage-organisatie

· taakomschrijving: zie p3 van deze bundel

· = uitgebreider dan in je stagerapport (hier een bewerkte versie van)!
	projecten

	· voorstelling ‘communicatiebeleid’

· situering: verantwoordelijke ivm communicatie (wie, taakomschrijving, positie in organogram)
· duidelijke en bondige toelichting: communicatiebeleid: visie, belang, concrete realisatie
· communicatiemiddelen: situeer doel, functie, gebruikte huisstijl (beeldmerk – woordbeeld, huisstijldragers, huisstijlhandboek, bespreking kleur en typografie …), bondig overzicht onder de vorm van een communicatiematrix: interne en externe communicatiemiddelen (volledigheid nastreven) 
· situering van dienst ‘onthaal’ in dit communicatiebeleid: plaats – positie – onthaalfunctie (zie: gekoppeld aan specifieke organisatie of sector!) …

· taakomschrijving: algemene taakbeschrijving, jouw uitgevoerde taken

· besluit: jouw mening over communicatiebeleid – stage-ervaringen

! deze taak laat je door je leerkracht nakijken, daarna laat je het geheel  op je stageplaats corrigeren VOOR je het ‘publiceert in je stagerapport of GP-bundel!
	OPR - stage

	
	


MIJN STAGEORGANISATIE: MONDELINGE VOORSTELLING
Praktisch:

· mondeling voorstelling van je stagebedrijf

· individueel stuk

· na je stage!

· Power point in zwart-witte versie afgeven (handout – 6 dia’s per blad)

· Betrokken vakken: GT, ICT
Opdracht:

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 stagerapport) die van belang is om door te geven aan een nieuw personeelslid/onthaal-of PR-medewerker.

De opdracht bestaat uit twee delen:

1.
ICT: 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?

· (zeer) 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. je stagementor (of ….)
· 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...


inhoud = je taak ‘mijn stageorganisatie’
2. GT: de mondelinge presentatie van dit alles voor de klas in aanwezigheid van mevr. Geentjens, mevr. Peeters, en … de leerlingen van 5 OPR??? 

· Analyseer je publiek, je boodschap, je medium, je doelstellingen (zie: 4 communicatie-elementen). Zorg voor overeenstemming tussen al deze onderdelen.

· Gebruik een ijsbreker.
· Werk met een goede inleiding en besluit.

· Vergeet je uitsmijter niet!

· Gebruik spreektaal.

· Maximum 8 minuten per persoon!

· Wordt op video opgenomen en later besproken.

· Alle materiaal ivm deze presentatie (voorbereiding – bespreking) wordt bij je vak GT bewaard. Voorbereiding en nabespreking: evalutie GT. Spreekoefening zelf : GP.

ORGANISEREN VAN EEN EVENEMENT

DEEL A: extra muros in 6 OPR

Praktisch:

· deel van je 2e hoofdstuk

· groepswerk

· per groepje: 1 van jullie excursies

· uitwerking: informatieve folder

· zie ook je taalleerkrachten

· folder moet klaar zijn TEN LAATSTE de dag VOOR de excursie
· betrokken vakken: OPR, Frans of Engels, ICT
Opdracht:

Overleg goed in je groepje: te volgen (huis)stijl, onderling afstemmen van 4 communicatie-elementen, indruk dat je uiteindelijke keuze maakt (bv: te speels lettertype en figuurtje voor een zakelijk bezoek …?). Verwerk dit alles in een communicatieplan. Dit communicatieplan komt in je GP-bundel als toelichting bij deze taak.
Hieronder: mogelijke verdeling van de inhoud van je tekst over de 6 vlakken van je tweeslagsfolder (F/E).
	Programma
	Logo school, coördinaten, routeplan
	Voorkant: wie – wat – waar (eventueel hier: logo school – organisatie)

	
	
	

	Zakelijk en beknopt over drie zijden: voorstelling organisatie/spreker, verband met opleiding, doelstelling. Doelgroep = leerlingen OPR en ouders. Je mag met foto’s werken. Let op met figuurtjes en tekeningen die ‘iedereen op zijn computer heeft staan’. Vergeet ook niet dat lijnen en kleuren of kleurvlakken heel fraai kunnen ogen, maar moeilijk kopieerbaar (en dus bruikbaar op school) zijn.


DEEL B: 25+1 keer Italië

Praktisch:

· deel van je 2e hoofdstuk

· groepswerk 
· eind maart moet alles klaar zijn

· hierover gaat je eindpresentatie in juni

· betrokken vakken: OPR, projecten, ICT

Overkoepelend: klassikaal te verwerken in de les:

· huisstijl hele Italiëthema

· sponsoring voor verschillende activiteiten: sponsordossier

· affiche met alle activiteiten en data

· mailing (brief met velden) ivm acitiviteiten

· budget en begroting

· verslag in schoolkrant

· perscontacten

Per groepje-activiteit: 
· stel een draaiboek op: jullie planning ivm de activiteit

· stel een checklist op 

· werk met een jaarplan dat je eventueel bijstuurt

· zie: klassikale tussentijdse en eind-evaluatie 

Italiaanse middag

· verzorg een hele middagpauze die in het teken van Italië staat; deze kan georganiseerd worden in een week dat andere Italië-evenementen plaats vinden ….

· vindt plaats op school – locatie zelf te bedenken/regelen
· vergeet geen persmap voor je ‘persconferentie’

· denk aan: muziek (SABAM)

· denk aan Italiaanse hapjes (zelf maken – huren/kopen/…)

· denk aan kledij – decoratie - andere

Spreker ‘basiskennis Italiaans’

· doelgroep = alle 6des
· zoek locatie, hou rekening met lessenroosters, geplande activiteiten, timing

· zoek een spreker

· verwittig de 6e jaars met een flyer

· nodig je spreker schriftelijk uit (ten laatste 2 weken vooraf)

· zie budget: zorg voor een gepast relatiegeschenk

· maak een verklarende woordenlijst Italiaans – nederlands – Frans – engels (moet mee naar Italië): bedenk een handige vorm – selecteer in de precieze woordkeuze

· bedank je spreker ook schriftelijk, ten laatste 1 week na de presentatie

Italiëreis 6des

· doel: tentoonstelling (o.a. op opendeurdag)

· verzamel zoveel mogelijk foto’s
· zorg voor ondersteunende teksten (lettertype!)

· denk aan passende decoratie – zorg hier tijdig voor
Spaghetti-avond
(zie later)
PRAKTISCH ONTHAAL

Praktisch:

· 3e hoofdstuk

· 2 delen: groepswerk rond gastspreker, evaluatie onthaaloefeningen

· kies zelf de volgorde van deze delen in je hoofdstuk
· betrokken vakken: OPR, ICT, GT, TP, nederlands
Opbouw hoofdstuk:

· inleiding

· deel 'gastspreker' (individueel verwerkt OF groepsversie)

· deel 'onthaaloefeningen'

· besluit

Hieronder vind je een overzicht van wat dit hoofdstuk moet inhouden. Opgelet: dit overzicht is niet de volgorde die je werk moet aannemen. Gebruik hiervoor een logische opbouw.

Werkwijze:

· communicatiemiddelen geef je apart af

· hele hoofdstuk wordt ook als gp-taak gemaakt

· zie deadlines jaaroverzicht

DEEL GASTSPREKER

	· situering: vlotte leesbare tekst

· stel je spreker voor: wie, functie, organisatie, relatie met de school (1e keer, vorige jaren al geweest), andere

· stel het onderwerp voor, ook vanuit welk vak dit gastcollege vertrekt


	OPR

	· communicatiemiddelen

· draaiboek: wie doet wat wanneer (ivm gastcollege)

· uitnodigingsbrief (Nederlandse - Engelse versie, N. versie versturen)

· informerend telefoontje (zie les)
· uitgeschreven inleiding en bedanking (ook mondeling uit te voeren!)

· relatiegeschenk: wat - waarom

· dankbrief naar gastspreker (Nederlandse - Franse versie, N. versie versturen)

· toelichting bij alle communicatiemiddelen
	OPR

OPR-ICTP-E

GT

GT

OPR

OPR-ICTP-F

OPR

	· schematisch verslag van gastcollege


	OPR

	· ervaringen

· persoonlijke en groepservaring (samenwerking, timing, tevredenheid met resultaat, wat anders kunnen/moeten doen, spijtige - prettige elementen, …)


	OPR


DEEL ONTHAALOEFENINGEN

	· situering: vlotte leesbare tekst

· stel je onthaaloefeningen voor: wat, waarom, waar, andere (maximum 1 blz).


	OPR

	· interview met een 'onthaalverantwoordelijke'

· stel je geïnterviewde voor: naam, functie, opleiding, (huidige) werksituatie

· stel een algemeen profiel op (zie bv je gastcollege mevr. Nicasi), evalueer dit profiel samen met jouw geïnterviewde (profiel van onthaalverantwoordelijke in jouw sector of job)
· typ je interview helemaal uit (toch wel 20 minuten)

· evalueer je manier van vragen stellen: soorten vragen, wel of niet doorvragen, …

· herschrijf je interview tot een leesklare tekst
	GT

OPR

GT

GT

nederlands

	· sterkte-zwakte analyse

· Verslag na 'competence indicator': hoe ben ik op de werkvloer? Situeer deze CI (doel, vak), geef jouw CI-profiel verbaal weer. Ervaring na confrontatie met 'uitslag'. Evaluatie van deze uitslag (klopt wel of niet?). Maximum 2 bladzijden.

· Onthaaloefeningen: Wat zijn mijn aandachtspunten? Mijn sterke punten? Wat heb ik concreet geleerd? Klopt dit met mijn CI-profiel?


	TP

OPR



	· Inventaris onthaaloefeningen

· Tabel met een overzicht van je oefeningen de voorbije schooljaren: datum, manifestatie, organisatie

· Alle evaluatieformulieren, contracten en verslagen van je oefeningen: met je gp afgeven in apart bundeltje. Verzorg je voorblad: logo school, naam, klas, schooljaren (!), titel = 'onthaaloefeningen OPR, onderdeel GP'. Chronologisch verwerken (dus per oefening alle administratie achter elkaar). 
	OPR-ICTP


KNIPSELMAP

Praktisch:

· Losse bundel, 1 exemplaar

· Hoort bij 1e hoofdstuk: 'stage-organisatie'
· Betrokken vakken: OPR, ICT
Opbouw:

· Voorblad: huisstijl, naam, klas, schooljaar, titel 'knipselmap'

· Persoverzicht: artikeltitel - medium - pagina (in knipselmap - in tabelvorm/ICTP)

· Persanalyse per maand OF per rubriek (bv cultuur, sector, enz.)

· Elk artikel: uitknippen, verzorgd opkleven, naam organisatie of sector aanduiden (dus niet de hele essentie), bronvermelding bovenaan bladzijde in tabel: datum, medium (bron), paginanummer

· Besluit: evaluatie 'hoe komt mijn organisatie in de actualiteit'.

Opdracht:

· Van begin oktober tot eind november, en de maand januari: verzamel alle/zoveel mogelijk artikels over jouw organisatie of over de sector waarin je organisatie zich bevindt. Hou je artikels voorlopig in mapjes bij MET een goede bronvermelding. Nu nog niets opplakken!

· Elke week (!) toon je je leerkracht OPR-technieken
 welke artikels je hebt. Je leerkracht noteert dan gewoon het aantal. 

· Werk met originele artikels (ga langs bij je oma, buren, vrienden, vroegere klasgenoten, …. Kijk zeker in regionale kranten, dagbladen, vaktijdschriften (zie taak literatuurlijst en perslijst), regionale tv (eventueel).

· 1e versie van deze taak: voorblad, persoverzicht, persanalyse, artikels, besluit (nog steeds niets opkleven, werk met paperclips of plastiek hemdjes)
· alle persartikels orden je in een tabel (ICT), op een aparte bladzijde
· 2e versie = eindversie! (Persanalyse en besluit zullen wel nog een derde versie kennen …).

· Je mag uiteraard materiaal buiten deze opdracht toevoegen (bv jouw organisatie bestaat in april 25 jaar, in mei is er opendeurdag, in september hebben ze aan de openbedrijvendag meegedaan, …).

· Internetartikels moeten in de minderheid zijn: werk met originele artikels. Als je materiaal van je organisatie krijgt (kopieert …): vermeld dit dan in een voetnoot op je blad.

LITERATUURLIJST

Praktisch:

· Einde van je hoofdstuk 'stagebedrijf'

· Einde van je hoofdstuk 'organiseren'

· Einde van je hoofdstuk 'praktisch onthaal'

· Let op: terminologie: aanbevolen en/of geraadpleegde literatuur.

· Zie leerstof 5 OPR: opstellen van referenties - literatuurlijst. Raadpleeg je BIN-boekje en rapporteren als je internetsites, tv-programma's, … gebruikt!
· Betrokken vak: OPR
Opdracht:

· over je stagebedrijf/sector/communicatie en PR: 6 relevante en zo actueel mogelijke werken, 1 vaktijdschrift (referentie van een tijdschrift), relevante sites (bv van je stagebedrijf zelf ….)

· over je 'organiseren-deel': 5 relevante en actuele bronnen: 4 boeken en 2 vaktijdschriften

· over je 'praktisch onthaal': 4 bronnen (eigen keuze: boek, artikel, geen internetsites).

· opgelet: telkens is de inhoud van je bronnen wel degelijk anders (bv een boek over telefoontechnieken hoort in je stage-hoofdstuk, een artikel over relatiegeschenken in je laatste hoofdstuk ….).

NIEUWSBRIEF

Praktisch:

· informeer je mentor via een nieuwsbrief 

· 4x per jaar

· individueel werken (*)

· geen nieuwsbrieven verbeteren, enkel aanpassen/bijsturen bij de volgende

· deel van de productpunten bij je mentor
· betrokken vak: ICT
Opdracht:

· werk in Publisher

· kies voor A5 of A4 (wel: 4x zelfde lay out - denk vooraf goed na over de functie en nodige ruimte!)

· bepaal een lay out, lettertype, …. (*: dit kan je in je groepje vastleggen; je zorgt verder voor je eigen tekst)

· zwart-wit

· ten laatste 1 dag voor je mentorcontact geef je (jullie) je nieuwsbrief af

nieuwsbrief 1:

stageplaats (coördinaten, motivatie), GP (chronologisch zetten taken = verloop schetsen, aanpak bespreken),
nieuwsbrief 2 + 3: informatie volgt
nieuwsbrief 4:

schema met 1e idee voor presentatie voor jury (deze taak mag groepsgericht of individueel aangepakt worden): benodigdheden, sterke en minder sterke punten, vragen, praktisch, algemeen, ….
TERRITORIALITEIT
Praktisch:

· deel van 1e hoofdstuk

· 1e versie: doormailen tijdens je stageweek!

· zorg ervoor dat de 2e versie van deze taak mooi aansluit bij de rest van (je al eerder gemaakte) hoofdstuk

· betrokken vak: TP
Opdracht:

Pas het schema van Bakker toe op je stageplaats. Hoe doe je dit?

Leg bij elk van onderstaande elementen uit het schema in je eigen woorden uit waarover het gaat (kort). Vertrek vanuit die beschrijving om te kijken hoe zich dat bij jou op je stageplaats uit. Geef dan concrete voorbeelden om je standpunt te verduidelijken. 

Zorg ervoor dat je duidelijke taal gebruikt!

1 publiek domein

1.1 actie terrein

· behouden

· verdriijven

1.2 psychologische ruimte

2 privédomein

2.1 privéschuilplaats

2.2 persoonlijke ruimte

Mail je antwoorden (je eerste versie van deze taak!) ten laatste op donderdag 12 februari naar ageentjens@hotmail.com. Veel succes!

WIE BEN IK
Praktisch:

· deel van 3e hoofdstuk

· betrokken vak: TP, (GT)
Opdracht:

Wie ben jij in de onthaal- en PR-wereld? Vanuit het kwaliteitenspel, vanuit de competence indicator, zoek je naar de voor jou typische kwaliteiten en hun vervormingen … Volledig uit te werken voor een huistaak (deels in de les). In je bundel komt slechts een samenvatting van deze taak!

Volgende elementen moet je toch bespreken, allemaal geëvalueerd vanuit een ‘onthaaljob’ (dus niet als voetballer of dienster bv):
· mijn sterke punten, mijn kwaliteiten
· mijn aandachtspunten

· onverwachte informatie over mezelf

· (zie les)
INTERVIEW
Praktisch:

· deel van 3e hoofdstuk

· betrokken vak: GT, nederlands
Opdracht:

1. Zoek iemand die jou iets meer kan vertellen over zijn of haar onthaaljob, over zijn of haar professionele situatie. Denk hierbij zeker aan onderwerpen als motivatie, aantrekkelijke kanten van de job, moeilijkheden, belang van bepaalde eigenschappen (welke?) en vaardigheden, enz.
2. opgelet: niemand van je stage-organisatie komt hiervoor in aanmerking! Zoek naar stewardessen, beurshostessen, tele-operatoren, receptionisten van grote bedrijven, …
3. Stel een vragenlijst op. Deze laat je vooraf door mevr. Geentjens controleren. Deze vragenlijst dient als richtlijn voor je interview. Hij wordt niet zomaar afgelezen. De volgorde van de vragen, het doorvragen bij aangebrachte onderwerpen, is HEEL BELANGRIJK.
4. Maak een interview op cassette of video (ongeveer 15 minuten).

5. Schrijf je interview uit, zoals het allemaal gezegd werd.

6. Analyseer je eigen manier van vragenstellen. Gebruik hiervoor je leerstof GT ivm 'vragen stellen'. Opgelet: analyseren = vaststellingen doen, conclusies trekken uit wat je vaststelt. Hier analyseer je dus welke soort vragen je meestal stelt, of dit de goede vraagvorm is, wat je beter/anders had kunnen doen ivm jouw manier van vragen stellen. Deze analyse bedraagt toch wel minstens een bladzijde. Gebruik hierbij zeker je cursusblad ‘zelfevaluatie portretinterview’.
7. Analyseer jouw gespreksstijl: wat doe je veel, wat valt je op (taal, uitspraak, onderbreken, stopwoorden, ….), waardoor werd jouw spreken beïnvloed, …? Gebruik zeker je cursus en je leerstof om deze taak inhoudelijk goed uit te voeren.
8. Afgeven: uitgetypt interview, analyse manier van vragenstellen en analyse persoonlijke gespreksstijl.
Belangrijk voor je interview: 

· je stelt jezelf voor, je leidt je interview goed in en geeft algemene achtergrondinformatie (duidelijk situeren!) je bedankt op het einde,

· je probeert erop te letten dat je doorvraagt op thema's die aangereikt worden, 

· je vermijdt een vraag-antwoord gesprek!
Wat wordt beoordeeld?

· WIE kies je om voor deze opdracht een antwoord op je vragen te krijgen,

· Welke VRAGEN stel je om je een beeld te kunnen vormen over die communicatie op dat bedrijf. Logica.

· Het VERLOOP van je interview.

· Jouw analyse van je manier van vragenstellen en gespreksstijl
· NIET: een mooi uitgetypt interview. Dit dient enkel om je analyse te vergemakkelijken!

In je bundel komt enkel de leesklare tekst die je voor nederlands vanuit dit interview gemaakt hebt. Je analyses worden daaraan toegevoegd.
FRANS

Balieproef (zie mevrouw Schroven en mevrouw Plevoets, verder informatie volgt)

Begrippenlijst

Inhoud

De leerlingen maken een begrippenlijst bestaande uit

- 10 algemene woorden mbt de stage, de stageopdrachten en het stagebedrijf

- 20 specifieke woorden mbt de stage, de stageopdrachten en het stagebedrijf (die enkel van toepassing zijn binnen dat bepaald stagebedrijf

Vormgeving

een alfabetische lijst 


de Nederlandse woorden staan in de linkse kolom, de vertaling in het Frans in de 
rechtse kolom

een verklarende lijst 


de Franse begrippen alfabetisch ordenen, in de linkse kolom en verklaren in het Frans ahv een verklarend woordenboek( lijst te bekomen bij R. Schroven) in de rechtse kolom

Dankbrief
Inhoud
Je bedankt de gastspreker uitvoerig voor zijn gastcollege.

Mondeling examen: voorstelling stagebedrijf

Op het mondelinge examen Frans in december zal 5 minuten voorzien worden om het stagebedrijf voor te stellen. Dit mag op voorhand thuis voorbereid worden en indien je wenst, wordt het ook al eens nagekeken. 

Inhoud

- welk stagebedrijf

- waar gesitueerd

- nuttige info over stagebedrijf (wat doet het, personeel, …)

- hoe verzorgt het bedrijf zijn PR

- hoe stagebedrijf gevonden en waarom dat stagebedrijf gekozen

- hoe gecontacteerd

- hoe verliep het bezoek aan het stagebedrijf

- wat waren je opdrachten

- algemene eerste indruk 

- ….
NEDERLANDS
Zie de opgave van je leerkracht.
ENGELS
Zie de opgave van je leerkracht.
BIJLAGE 1: planning van je presentatie

Naam: ………………………..

1.
Publiek/jury

Wie is mijn publiek?

Wat weet ik over hen? Specifieer op een bruikbare manier (wat heb je hier nodig, wat niet?).

2. Doelstellingen

Mijn doelstellingen in relatie tot het publiek zijn de volgende:

3. Beoordeling van je publiek

Wat zijn de specifieke behoeften van mijn publiek?

Waaraan hecht mijn publiek veel waarde?

Welke beperkingen zijn er bij een presentatie voor dit publiek?

De kennis van de onderwerpen bij mijn publiek:

· Hoog

· Gemiddeld

· Laag

· Gemixed (hoog en laag)

· Onbekend

De opinie van mijn publiek over mijzelf als spreker is:

· Hoog

· gemiddeld

· Laag

· onbekend

Voorbeelden van ideëan en argumenten die goed zouden werken:

Voorbeelden van ideëen en argumenten die een negatieve reactie kunnen veroorzaken:

4. Presentatie

Schrijf je ijsbreker zo goed mogelijk uit. 

Welk verband zie je tussen je ijsbreker en de rest van je presentatie?

VOEG EEN HAND OUT VAN JE POWERPOINT TOE: deze illustreert de structuur die je gekozen hebt.

Wat is je samenvatting op het einde van je presentatie? Schrijf uit.

Wat is je eindboodschap (waarmee stuur je als het ware de jury naar huis)?

BIJLAGE 2: doelstellingen te beoordelen op de presentatie

Een presentatie over je organisatie geven, houdt in:

· een geschikte ijsbreker gebruiken om de presentatie te beginnen,

· tijdens de presentatie oogcontact houden met je publiek,

· een heldere structuur gebruiken om de inhoud van je werk mondeling over te brengen,

· de inhoud op een enthousiaste manier overbrengen,

· hulpmiddelen (illustraties, anecdotes, power point, enz.) gebruiken om de inhoud boeiend te maken,

· correct Nederlands spreken, ook tijdens antwoorden op vragen of gewone tussendoortjes,

· zenuwen en spreekspanning kunnen beheersen,

· luid genoeg spreken,

· uitspraak en articulatie verzorgen zodat er geen storende dialectklanken en/of onverstaanbare woorden/zinnen tussen zitten,

· spontane spreektaal gebruiken,

· vlotte overgangen maken tussen de verschillende onderdelen van de presentatie.

Evaluatie:

	
	ja
	neen

	Voldoende inhoud ……………………………………………………………
	
	

	Aantrekkelijke inhoud (aandachtstrekkers) ………………………………..
	
	

	Goede inleiding en slot ………………………………………………………
	
	

	Vlotte spreekstijl, niet afgelezen ……………………………………………
	
	

	Goed oogcontact ……………………………………………………………..
	
	

	Aangename lichaamstaal (mimiek, handen, houding) …………………...
	
	

	Verzorgde taal ………………………………………………………………..
	
	

	Afwisseling in stem …………………………………………………………..
	
	

	Positieve gevoelens (niet tegen je zin) …………………………………….
	
	

	Goede uitspraak ……………………………………………………………...
	
	


BIJLAGE 3:

BIJLAGE 4: tekst ivm 'reclamebureau'










� Zie afgesproken lesuur.
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