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Woord vooraf

Dit schooljaar 2002-2003 organiseren wij in onze school een geïntegreerde proef voor de leerlingen van het tweede en derde leerjaar van de derde graad technisch secundair en beroepssecundair onderwijs.  Deze proef is wettelijk bepaald.

De geïntegreerde proef vervangt de vroegere kwalificatieproef en is in het nieuwe onderwijslandschap een belangrijk onderdeel in de globale beoordeling van het zesde en zevende jaar in het technisch en beroepssecundair onderwijs.

Deze bundel wil jullie een zicht geven op de kansen die jullie in het kader van de geïntegreerde proef aangeboden krijgen. Verder beschrijven we duidelijk de verwachtingen van de school en bieden jullie aldus een leidraad en hulp bij het uitvoeren van de belangrijke proef. De bundel is losbladig en zal, indien nodig, worden aangevuld.

In naam van de externe medewerkers, van de begeleidende leerkrachten en van mezelf wens ik jullie goede moed en succes toe met deze lonende maar soms moeilijke taak!

Luc Coppieters�directeur PHTI
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Inleiding





Vanaf het schooljaar 1994-1995 is vastgelegd dat al de leerlingen van een afstudeerjaar uit het tso en bso deelnemen aan een geïntegreerde proef.



De doelstelling van deze proef is dat de leerlingen bewijzen dat ze bekwaam zijn een belangrijk deel van de leerstof op een geconcentreerde wijze te verwerken. Dit moet dan de vorm aannemen van een grote, allesomvattende oefening.



Het uitwerken van de geïntegreerde proef wordt gespreid over het hele schooljaar. De geïntegreerde proef zal, naast het gewone studiewerk, heel wat tijd en energie vragen; een constante inzet is onontbeerlijk.



Dit alles heeft natuurlijk ook consequenties voor de evaluatie. Er zal niet alleen op het einde van het schooljaar geëvalueerd worden, maar voortdurend. Elementen van beoordeling zijn dan: de inzet, de vorderingen, het nakomen van afspraken, de tussentijdige verslagen, enz.



Omdat wij beseffen dat de geïntegreerde proef een zware opdracht is voor de leerling, hebben wij gezorgd voor de nodige begeleiding. Elke klas krijgt een mentor toegewezen, dit is een leerkracht die als taak heeft de hem of haar toegewezen leerlingen te volgen en te stimuleren. Het spreekt vanzelf dat de leerlingen ook bij de andere leerkrachten met hun vragen terecht kunnen, ook bij de externe raadgevers zijn zij welkom.



Wij zijn ervan overtuigd dat de geïntegreerde proef een waardevolle afsluiting van het secundair onderwijs is.
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1	Algemene richtlijnen



Na onderling overleg hebben de jaarverantwoordelijken van de verschillende studierichtingen een aantal afspraken vastgelegd die voor het schooljaar 2002-2003 moeten worden nageleefd door alle leerlingen van het PHTI die deelnemen aan een geïntegreerde proef (hierna afgekort als GIP).

Zij hebben ook afspraken gemaakt over de tussentijdige evaluatie en de eindevaluatie.

Je vindt hieronder een overzicht van die afspraken.



1.1	Na te leven afspraken door de leerlingen



1.1.1	Dien je deelopdrachten tijdig in

In het tweede gedeelte van de brochure staan de deadlines die je voor jouw deelopdrachten moet respecteren.

Houd je stipt aan die data.

Je mag wel vroeger indienen dan de opgegeven datum, maar dan wel na overleg met de mentor en als je de bepalingen van punt 1.1.2 in acht neemt.

Computers op school kunnen voor het werken aan jouw GIP-opdrachten niet meer gebruikt worden, behalve op de daartoe specifiek voorziene dagen en uren en dus zeker niet de ochtend van de dag waarop je moet indienen.





1.1.2	Overhandig je deelopdracht aan de leerkracht die de opdracht gaf

Geef je deelopdrachten persoonlijk af aan de mentor of de leerkracht die de opgave gaf. Dat gebeurt tijdens een lesuur van die leerkracht, tenzij anders vermeld in deel 2. In geen geval mag een deelopdracht van een geïntegreerde proef worden afgegeven aan een collega of zomaar aan de deur van de leraarskamer. Er worden ook geen deelopdrachten of volledige GIP-werken afgegeven aan de directeur, noch aan de studiemeester, noch aan de receptie.









1.1.3	Plan je werk zodat je de vooropgestelde tijdslimiet niet overschrijdt

De geïntegreerde proef laat je kennismaken met de praktijk van het bedrijfsleven.  �Eens je in een job aan de slag gaat, zal je ook verslagen, rapporten,... moeten opmaken. 

Ook daar zal je een termijn moeten respecteren.

Een overzicht van de uiterste data waarop je een taak of een deelopdracht moet indienen ken je lang genoeg op voorhand.  Ook de leerkrachten hebben de planning van hun correctie- en evaluatiewerk daarop afgestemd.

Je mag dus NIET te laat indienen!

En zelfs al ben je door uitzonderlijke omstandigheden zelf niet aanwezig op school op de uiterste datum van indienen, dan laat je het werk bezorgen door je ouders, een vriend, een verwant, maar aan de leerkracht persoonlijk.

Uit bovenstaande zin mag niet worden afgeleid dat het toegelaten zou zijn uit de lessen weg te blijven op de dag waarop je een deelopdracht moet indienen.



1.1.4	Aanmelding op het mondelinge gedeelte is verplicht

De geïntegreerde proef bestaat niet alleen uit een schriftelijk gedeelte, maar ook uit een mondelinge verdediging.  Dit mondelinge gedeelte maakt integraal deel uit van de proef. 

Het spreekt dus vanzelf dat je je daarvoor aanmeldt op de voorziene dagen en uren. Die zullen je tijdig worden meegedeeld.

Het spreekt vanzelf dat je die dag verschijnt in behoorlijk verzorgde kledij.



1.1.5	En als ik dan toch...

Het zich niet houden aan deze afspraken resulteert in een sanctie. Die sanctie zal een invloed hebben op de toekenning van de punten. Over de concrete sanctie wordt beslist op een vergadering van alle leerkrachten van de kernvakken van de GIP van de door jou gevolgde richting.















1.2	Evaluatie



1.2.1	Principe

De geïntegreerde proef wordt beoordeeld door de betrokken leerkrachten van de kernvakken die deel uitmaken van de GIP en door deskundigen van buitenaf, externe juryleden genoemd.



1.2.2	Tussentijdige evaluatie

Je vindt in deze brochure een formulier voor de evaluatie per vak.�Telkens als je een taak of een deelopdracht afgeeft, moet je ook dat evaluatieformulier voor het betrokken vak indienen.�De leerkracht zal hierop aanduiden of je tijdig hebt ingediend.

Hij/zij zal op dit formulier alle bemerkingen, voorstellen tot herwerking enz. formuleren.

Dit formulier blijft bij de taak bewaard en wordt opnieuw afgegeven bij de volgende controle.�Het spreekt vanzelf dat de gekregen opmerkingen in de nieuwe versie verwerkt zijn.

De evaluatie over de nieuwe versie wordt op hetzelfde formulier genoteerd onder de voorafgaande opmerkingen.

Alle evaluatieformulieren voor de verschillende vakken worden bijgehouden in een mapje.�Dat mapje wordt ingediend samen met de definitieve versie van de geïntegreerde proef.

Op die manier wordt jouw werk in de loop van het jaar voortdurend bijgestuurd en kan je zelf je vorderingen opvolgen.



1.2.3	Eindevaluatie GIP

Voor de GIP kan je maximum 600 punten behalen.�De verdeling van het aantal punten per vak vind je als bijlage op het modelrapport.

Het rapport voor de GIP bestaat uit twee delen: één voor punten en één voor commentaar.

In die kolom commentaar kan de leerkracht verwijzen naar de evaluatieformulieren per vak.�Je ouders moeten het GIP-rapport ondertekenen.















1.3	Belang van de GIP bij de eindbeoordeling over slagen in een 	eindjaar



Aangezien de GIP een geïntegreerde proef is, wordt het resultaat dat behaald werd op de GIP in zijn geheel in % uitgedrukt op het rapport.

De punten voor het vak Stage worden afzonderlijk gehouden en maken geen deel uit van de groep GIP.

De beoordeling van de GIP is een belangrijke factor bij de bespreking tijdens de deliberatie over het al dan niet toekennen van het einddiploma. De GIP wordt beschouwd als een onderdeel van het totale rapport, een zeer belangrijk deel. Er is echter geen vaste regel waarbij slagen voor de GIP automatisch zou leiden tot slagen voor het eindiploma of omgekeerd. Daarover beslist de delibererende klassenraad.
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2 Gedetailleerd voorstel



2.1 Wat is de GIP?



Als eindwerk moet je een geïntegreerde proef maken.

Dit betekent dat de traditionele kwalificatieproef voor de verschil�lende vakken vervangen wordt door een geïnte�greerde proef waarbij de kernvakleerkrachten uit de richting Onthaal en PR samenwer�ken. Voor de richting Onthaal & PR behoren tot de kern�vakken: de PR-vakken, de talen en tekstverwerking.



2.2 Wat is het onderwerp van je GIP?



Voor je GIP dien je een beursstand uit te werken voor je stagebedrijf. De GIP bestaat uit 2 delen.

Het 1ste deel is een individueel luik waarin je jouw stagebedrijf voorstelt en waarbij je de praktische voorbereidingen van je beursstand op papier zet. Het 2de deel bestaat uit een praktische uitwerking van je beursstand. Elke leerling zal zijn beursstand exposeren op een beurs die op school zal plaatsvinden. De organisatie van die beurs gebeurt door de volledige klas volgens een voorgeschreven taakverdeling.

De bedoeling van deze oefening is dat je jouw theoretische kennis in deze PR-taak toepast. 



2.3 Waarom een beurs?



De uitwerking van een beursstand behoort tot de taken van een PR-medewerker. Bovendien krijg je allemaal dezelfde opdracht, ter�wijl je toch vrij bent om de proef concreet en persoonlijk in te vullen.



2.4 Waarom een beursstand organiseren voor je stagebedrijf?



Het onderwerp van de GIP houdt verband met het bedrijf waar je stage loopt om verschillende redenen:

 

1	je bent gemotiveerd, omdat je het bedrijf waar je stage zal lopen, zelf hebt mogen kiezen;  



2	je kan rekenen op de medewerking van enkele 	personeelsleden van het stagebedrijf.  

	(Stel bijvoorbeeld een vragenlijst op en neem een interview af.)





















2.5 Wat houdt het theoretische luik in?



De bedoeling is dat je jouw stagebedrijf voorstelt en de communicatiestructuur ontleedt.

Verder tref je de praktische voorbereidingen voor je beursstand.



Hieronder vind je een aantal stappen die je kunnen helpen bij de uitwerking.

De structuur van dit stappenplan moet terug te vinden zijn in de GIP.





STAP 1: Stel je bedrijf voor.



- Stel je bedrijf / instelling kort voor.

- Schets de geschiedenis ervan en/of beschrijf bondig het ontstaan en de evolutie van het

  bedrijf / instelling.

- Bespreek het product of de dienst van het bedrijf. Wie zijn de consumenten, gebruikers of 

   afnemers.

- Bespreek de huisstijl en het logo. Geef concrete voorbeelden van de toepassingen van de

   huisstijl en illustreer ze.

- Fleur je tekst op met foto’s, afbeeldingen en illustraties. Gebruik brochures van het bedrijf of 

   de instelling.



Wij verwachten maximaal 1000 woorden. 





STAP 2: Maak een organogram.





- Maak een organogram, met de verschillende bedrijfsonderdelen, functies en

   hiërarchische structuur. Bespreek vanuit de theorie uit de lessen O&B.

- Omschrijf kort de taken die bij de functies horen. 

- Situeer je dienst en jezelf in het organogram en bespreek kort welke taken je zal moeten  

   uitvoeren.

Voor fase 2 voeg je een korte bespreking van je uitgevoerde taken toe (na je stage).

Bespreek vanuit je stage-ervaring de bedrijfscultuur, de vormen van taakverdeling, de mate 

      van delegatie, enz.





STAP 3: Bespreek de publieksgroepen van het bedrijf.



Geef een overzicht van de interne en externe publieksgroepen.

Bespreek de communicatiemiddelen (gesproken, geschreven, audiovisueel)  en pr-activiteiten. Stel schematisch op. Houd rekening met de verschillende richtingen van communicatie (afdalend, lateraal en opklimmend).





		

STAP 4: Kies je genodigden en ontwerp een uitnodiging.



Nodig goede relaties uit voor de receptie die zal plaatsvinden bij de opening van de beurs. Vergeet niet de huisstijl van je stagebedrijf te respecteren.

Omschrijf wie je uitnodigt (welke doelgroepen) en waarom.



Wij verwachten voor de 3 talen: een uitnodigingskaart; een antwoordkaart en een omslag.





STAP 5: Ontwerp je stand.



Nu ga je over tot het ontwerp en de inrichting van je beursstand. Welk budget heeft je stagebedrijf je toegezegd? Bepaal de oppervlakte in functie van de financiële mogelijkheden van je stagebedrijf.

Je ontwerpt een volledige beursstand, waarvan in het tweede praktische gedeelte slechts een onderdeel op de beurs zal opgesteld worden.



Stel jezelf de volgende vragen:

	- hoe zal je jouw producten exposeren;

	- hoe zal je jouw product promoten? 



Hoe ga je te werk?

1.	Ontwerp je beursstand: maak een oppervlakteplan of maquette, tekeningen, foto’s enz

	Wees creatief en gebruik je fantasie.

2.	Geef via een legende duidelijk weer welke functionele en decoratieve elementen je in je stand plaatst.

3.	Duid aan hoe het publiek moet rondgaan op de stand.

4.	Beschrijf kort het ontwerp of concept van je stand. Waarom heb je hem zo opgevat?



Zorg voor:

 een tapijt (kleur);

 planten, waterpartij;

 tafels, stoelen, zetels;

 een balie;

 een opbergruimte;

 catering, koelkast, bar; 

 verlichting, (bekijk de elektrische capaciteit die je nodig hebt; 

 expositiemateriaal:

				- promotieborden (aan de wand);

			- stalen van het product;

			- een schema van het productieproces;

			- een voorstelling van de dienst;

			- brochures, gadgets, relatiegeschenken enz.







Stel een brief op (Nederlands, Frans) waarbij je een standplaats aanvraagt voor deelname aan de beurs. Vermeld zeker: je bedrijf (sector), de datum van de beurs, het aantal m² en het soort stand dat je wenst. Je brief is dus gericht aan het evenementenbureau, dat zal opgericht worden naar aanleiding van de beurs.



Later kan je (zie taakverdeling groepswerk) dan ook een bevestiging sturen voor de deelname aan de beurs, met vermelding van de nodige praktische gegevens.





STAP 6: Stel een info- of promotiebrochure op.



Maak een informatiebrochure waarin je jouw product en/of bedrijf voorstelt.

Maak voor jouw bedrijf een nieuwe collage, eventueel met de hulp van bestaand materiaal. De brochure moet zowel visueel aantrekkelijk als informatief zijn. Je brochure moet bruikbaar zijn op je beursstand. Wij verwachten één blad recto verso, dat je kan plooien of vouwen naar believen.





STAP 7: Raam de kosten.



Welk materiaal zal je gebruiken? Omschrijf het materiaal of  gebruik een gids (eventueel van Ikea) en maak een collage van het gekochte (gehuurde) materiaal.

Voeg er een gedetailleerde kostenraming aan toe in een overzichtelijk schema. Houd rekening met je budget en de kostprijs van het materiaal.

Welk budget heeft je stagebedrijf je toegezegd?

. 	



STAP 8: Bereid je powerpoint presentatie voor.



Tijdens de mondelinge verdediging krijg je de kans om je werkje toe te lichten. Je maakt hiervoor gebruik van een powerpoint presentatie, waarin volgende onderwerpen dienen verwerkt te worden: 



1. organogram; 

2. logo;

3. publieksgroepen;

4. overzicht kostenraming;

5. functie + taken groepswerk.
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2.6 Wat houdt het praktische luik in



De bedoeling van het praktische luik is dat jullie per klas een effectieve beurs organiseren op school. Elke leerling zal individueel met de stand van zijn stagebedrijf deelnemen aan deze beurs. De voorbereidingen voor de eigenlijke stand zijn al getroffen in het eerste theoretische luik. 



Wat de organisatie van deze PR-activiteit betreft, zal per klas een evenementenbureau opgericht worden. Het bureau zal een aantal functies en afdelingen uit de praktijk bevatten die onder de leerlingen verdeeld worden. In feite wordt het principe van de minionderneming toegepast. 



Jullie zullen zelf moeten instaan voor de organisatie van de beurs, zoals het bespreken van een lokaal, het verdelen van de standplaatsen, de uitnodiging van de bezoekers (stagementoren, juryleden, ouders, directie en leerkrachten…media (pers, AVS)), de receptie (drank en snacks), enz.



Via een logboek zullen jullie neerslag geven van alle acties (vergaderingen, voorbereidingen, acties…) die jullie voor de organisatie van de beurs ondernemen.

Als controle zullen enkele data vastgelegd worden waarop tijdens een algemene vergadering verslag uitgebracht zal worden aan de vakleerkrachten. 



In de volgende stappen vinden jullie de opdracht meer gedetailleerd uitgewerkt.



2.6.1. De functieverdeling



De functies worden verdeeld door de leerkrachten of bepaald door middel van kaartjes. Elke leerling trekt dan een kaartje waarop een bepaalde functie staat die hij of zij binnen het bedrijf zal innemen tijdens de loop van het schooljaar.



Bestudeer niet alleen jouw functie, maar bekijk ook de inhoud van de andere functies. Zo weet je duidelijk met wie je eventuele afspraken moet maken.



Eerst starten we met het organogram van het bedrijf, zoals weergegeven op de volgende bladzijde:
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2.6.2. Functieomschrijving



de directeur:



Algemene organisatie en coördinatie (bijv. bijeenroepen van de personeelsleden voor een vergadering).

Voorzitten van de vergaderingen.

Goedkeuren van beslissingen genomen door bepaalde afdelingen.

Zorgen voor verslagen van de vergadering, bijv via notulist (dienst administratie).

Eindverantwoordelijke van het bedrijfslogboek (dienst administratie).

Contactpersoon naar de begeleidende leerkrachten toe.

Welkomstwoord op de receptie.



Wat houdt het bedrijfslogboek in?



Het logboek geeft een overzicht van de vergaderingen of activiteiten die tijdens de voorbereidingen van de beurs hebben plaatsgevonden. Je ontwerpt hiervoor een standaardformulier met vaste elementen die telkens ingevuld dienen te worden. Het formulier ziet er als volgt uit:



Nr. verslag�datum�Actie of onderwerp�Nazorg�����Wie?�Wat?��1�05/09/02�De beursplaatsen�Karl Barrel�Contact Mr. Fiers��2�23/10/02�Reservatie lokaal�Cindy Mistle�Gesprek directeur��

De nummers van de verslagen moeten natuurlijk overeenkomen met het werkelijke verslag. Het verslag wordt opgesteld in de huisstijl, volgens de BIN-normen en met het logo van het bedrijf erop. 



Ook de verslagen van de vergaderingen dienen aan een aantal standaardvereisten te voldoen. Zo vermeld je het nummer van het verslag, de datum van de vergadering, het onderwerp, de namen van de aanwezigen en afwezigen (met reden), de naam van de directeur en van de notulist. In het verslag schrijf je de besproken agendapunten neer en de besluiten die genomen zijn: wie, wat, waar, wanneer. 

Hetzelfde geldt voor de ondernomen acties. Wanneer een personeelslid iets ondernomen heeft, bijv. kopies genomen, wordt dit op papier gezet; wie, wat, waar, wanneer. Dat wordt eveneens in het logboek opgenomen. 
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PR dienst



Zij zorgen voor de interne en externe PR.



Opstellen van de huisstijl, bedenken van een logo en een naam voor het bedrijf, in samenspraak met de anderen weliswaar. Bedenken van een naam voor de beurs.

Standaardformulieren opstellen volgens de huisstijl (brieven, memo’s, faxen, mails…).

Uitnodigingen en affiches ontwerpen.

Onthaalbrochure voor de bezoekers van de beurs met een overzicht van de beursstanden.

Voorbereiden van de receptie en onthaal (leerlingen vijfdes?).

Creatieve inrichting voor het beurslokaal bedenken.



De ontwerpen worden doorgegeven aan de administratieve dienst.





Financiële dienst



Zoals de naam weergeeft, verzorgen zij het financiële reilen en zeilen van de onderneming. Dat houdt in:



Huren van een lokaal en onderverhuren van standplaatsen.

Opstellen van een algemeen kostenoverzicht (inkomsten en uitgaven): huur van de zaal, materiaal voor de stands, drukkosten voor de uitnodigingen, elektriciteit, enz.

Bijhouden van alle bestellingen via memo’s, faxen, mails…

Organiseren van geldinzamelacties voor de zaalinrichting (bijv. planten) en de receptie.

Overleg met de bevoegde personen wat betreft het financiële luik (de directeur, Luc Fiers, de kok voor de receptie…)



De financiële dienst zal instaan voor de huur van een lokaal bij Mr Fiers voor een fictief bedrag. Daaruit berekenen jullie de huurprijs voor een standplaats, eveneens fictief. De beurshouders huren een aantal vierkante meter in verhouding tot het budget dat ze van hun stagebedrijf mogen uitgeven aan de beurs.



Alle uitgaven moeten verwerkt worden. Sommige uitgaven zullen fictief zijn, zoals drukkosten, huur van de zaal, enz. Andere kosten waar externe firma’s aan te pas komen (huur van planten…) zullen effectief betaald moeten worden. Ook de catering via de kok zal effectief betaald moeten worden. Of de school daar zal in tussenkomen, zullen jullie zelf moeten uitzoeken via Mevr. Detremerie.

�



Technische dienst



Zij zijn eigenlijk de uitvoerende dienst en zorgen voor de effectieve inrichting van de zaal en de logistiek van de organisatie.



Uittekenen van de platte grond van de standplaatsen met vermelding van de huurders.

Praktische uitvoering van de zaalinrichting, verlichting, versiering…

Logistiek, voorzien van alle materiaal (halen en wegbrengen van materiaal).

Aankoop of huur van materialen (logistiek) in samenspraak met de financiële dienst.

Affiches ophangen, uitnodigingen versturen of in vakjes van leerkrachten deponeren.





Administratieve dienst



De mensen van de administratieve dienst verzorgen de zogenaamde papiermolen. Nochtans zijn het niet enkel bureaucraten, maar ook doeners. 



De administratieve dienst verzamelt en ordent alle geschreven documenten.

Zij zorgen voor het logboek onder coördinatie van de directeur.

Zij stellen een bezoekschema op voor de leerlingen van de derde graad (20 minuten).

Richtlijnen over dit bezoekschema volgen later.

Zij zorgen ervoor dat de leerkrachten die dan les hebben op de hoogte zijn.

Antwoordkaarten voor de receptie verzamelen en verwerken. In samenspraak met de PR-dienst en de financiële dienst wordt bepaald hoeveel drank en snacks (toastjes, broodjes?) er voorzien moeten worden.
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3 Richtlijnen voor de richting Onthaal en public relations





Het theoretische luik



Je dient jouw taken in op de data die hieronder vermeld staan. Vroeger afgeven mag altijd. Respecteer onderstaande deadlines!

Zoniet gelden volgende sancties:	fase 1: - 25 % op het totaal van de eerste fase;

					fase 2: - 30 % op het totaal van de tweede fase.



De bundels dienen per leerling afgeven te worden in een ringmap met tussenbladen. Deel de ringmap in volgens de onderstaande inhoudstabel:



evaluatieformulieren: vooraan;

fase 1: individueel gedeelte (het stappenplan);

documenten voor Frans;

documenten voor Engels;

fase 2: je verbeterde versie.



Wanneer je fase 2 afgeeft, dien je fase 1 met de verbeteringen van de leerkrachten ook terug in de map te stoppen, evenals de evaluatieformulieren.



Fase 1 : Vrijdag  14 februari.



De bundel voor fase 1 moet al een volwaardige afgewerkte versie zijn. De ringmap wordt rechtstreeks afgegeven aan de mentor het 1ste lesuur in lokaal B.2.01.

	

Vrijdag 14 maart krijg je de verbeterde versie van fase 1 terug, samen met een evaluatieformulier per vak. 

	

In de lessen Nederlands, Frans, Engels, PR, Organisatie &  Beleid en Begeleidingstechnieken krijg je de kans om vragen te stellen over de aangebrachte verbeteringen. De datum wordt met de vakleerkracht afgesproken.



Jouw inzet wordt voor de taalvakken tijdens die lessen geëvalueerd.



Fase 2 : Vrijdag 2 mei.



Fase 2 = eindversie. 



Wij verwachten:	- de tweede fase in de ringmap (zie inhoudstabel hierboven);

			- 2 ingebonden exemplaren voor de juryleden.







Het praktische luik



Gedurende de loop van het praktische luik lassen wij drie evaluatiemomenten in. De eerste evaluatie gebeurt tijdens drie vergaderingen die plaatsvinden doorheen het schooljaar, waarop de vakleerkrachten aanwezig zullen zijn. De tweede evaluatie gebeurt op de beursdag zelf. Tijdens die twee evaluatiemomenten zullen jullie zowel individueel als in team beoordeeld worden. 

De derde evaluatie is gebaseerd op jullie praktijkmap per klas, die de neerslag is van jullie praktische organisatie.



De vergaderingen



Tijdens de vergaderingen stellen jullie de stand van zaken van jullie organisatie voor. Je brengt alle documenten mee van hetgeen je al voorbereid hebt. Jullie voeren het woord. Wij verwachten dat elke dienst aan het woord komt. De directeur zit de vergadering voor en stelt de agendapunten op. 

De vergaderingen zullen plaatsvinden op volgende data: (onder voorbehoud)

1e vergadering: 19 november 2002;

2e vergadering: 18 februari 2003;

3e vergadering: 29 april 2003 (eindevaluatie).



De perioden tussen de algemene vergaderingen zijn wij natuurlijk ook een aanspreekpunt wanneer er zich problemen voordoen.



De beursdag



Vrijdag 2 mei 2003 zal de officiële opening zijn van de beurs, voorafgegaan door een receptie. De directeur van de school zal een kort welkomstwoord houden. Daarna komen beide directeurs van de beursorganisatie kort aan het woord. Zij geven een inleiding op het beursgegeven en wat er te zien is en nodigen het publiek uit tot een rondgang. Zij bedanken de aanwezigen voor hun komst en bieden dan een drankje aan.



Je bestelling geef je door aan Patrick (de kok). Mevr. Linda Detremerie zal de factuur die zij nadien zal krijgen van de kok doorsturen naar het evenementenbureau. Het is vanzelfsprekend dat je zelf (zie taakverdeling) met deze 2 personen de nodige afspraken maakt. (ook schriftelijk bewijs)



De beurs zal plaatsvinden op de overdekte speelplaats. (onder voorbehoud)

Afspraken maak je met Dhr. Luc Fiers. Je bent vrij in de volledige opzet, mits rekening te houden met volgende vereisten:

doorgang voor de leerlingen van het PHTI moet blijven;

		(speelplaats, gang, computerlokalen, toiletten)

veiligheid beursmateriaal.

Zorg voor een afbakening met panelen (bestellen bij Luc Fiers) zodat je een ingang creëert en langs de binnenkant de beurs opstelt. Buitenkant panelen kan je verfraaien en gebruiken om te adverteren. Hou bij de opstelling wel rekening met de officiële opening. Zorg dat je voldoende ruimte hebt om je genodigden te ontvangen !





De praktijkmap 	AFGEVEN DINSDAG 22 APRIL



De praktijkmap is een afgewerkt document per bedrijf per klas, waarin je je bedrijf voorstelt. De map wordt natuurlijk opgesteld in de huisstijl. Ze bevat o.a.:



een voorblad;

woord vooraf;

een inhoudstabel;

voorstelling van het bedrijf;

voorstelling van de werknemers met hun functie;

een organogram met een bespreking van de diensten;

het bedrijfslogboek;

de uitnodiging; (zowel in het Nederlands, Frans en Engels)

klassement van alle memo’s, brieven en andere bevestigingen;

Naar keuze 1 memo in het Engels en 1 memo in het Frans.

slot (Wat is de groepsbevinding van het praktische luik).



De map moet een eenvormig geheel zijn en geen samenraapsel van losse papiertjes. Je moet er van uitgaan dat de juryleden als buitenstaander jullie bedrijf moeten leren kennen via die map.



Je geeft twee exemplaren af (22/04/03), één voor de vakleerkrachten en één voor de juryleden. Gebruik liefst geen plastieken inschuifmapjes, want dat is lastig voor het verbeteren.





4 Voorbereiding van de GIP



Aangezien de GIP een eindwerk is waarbij verschillende vakken betrokken zijn, kan je bij verschillende leerkrachten terecht met jouw problemen. In de volgende tabel staat vermeld in welke cursussen diverse deeltaken aan bod komen. Op die manier weet je ook tot welke leerkracht je je moet richten met eventuele problemen.



OVERZICHT VAN DE BETROKKEN VAKLEERKRACHTEN



Mentor : Mevr. S. Van de Perre.



1. Mevr. H. Lauwers		: Nederlands

2. Dhr. D. Van Damme	: Engels 

3. Mevr. D. Verstichel		: Frans

4. Dhr. B. Bracke		: Organisatie & Beleid en Gesprekstechnieken

5. Mevr. S. Van de Perre	: Onthaal & Public Relations en Begeleidingstechnieken

6. Mevr. A. Blansaer		: Tekstverwerking
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5 Concrete afspraken per vak



5.1 PR-vakken



Voor welk vak worden de stappen geëvalueerd?



Theoretisch luik:	stap 1 en  2	: organisatie en Beleid;

			stap 3, 4 en 5	: onthaal en public relations;

			stap 6 en 7	: begeleidingstechnieken;

			stap 8		: tekstverwerking.

Voor het vak Gesprekstechnieken zal je op je mondelinge verdediging geëvalueerd worden alsook tijdens de vergaderingen van het groepswerk.



Praktisch luik:	Aangezien dat alle pr-vakken geïntegreerd zitten in deze opdracht wordt er ook 1 totaal evaluatie voor PR gemaakt.



5.2 Taalvakken



NEDERLANDS�FRANS�ENGELS��Individueel werk�Groepswerk�Individueel werk�Groepswerk�Individueel werk�Groepswerk��Het hele werk wordt nagelezen op: taalfouten, grammatica en zinsbouw.�/�/�/�/��alle brieven

�alle brieven�1 brief�/�/�/��alle memo’s�alle memo’s�1 memo�1 memo�1 memo�1 memo��uitnodiging +

antwoordkaart�uitnodiging +

antwoordkaart�uitnodiging + antwoordkaart�uitnodiging +

antwoordkaart�uitnodiging + antwoordkaart�uitnodiging + antwoordkaart��1 telefoon-

gesprek�/�1 telefoon-

gesprek

�/�1 telefoon-

gesprek�/��/�verslagen van de vergaderingen�/�/�/�/��promotiefolder�promotiefolder�promotiefolder�promotiefolder�promotiefolder �promotiefolder��



5.3 Tekstverwerking



De GIP wordt uitgewerkt volgens de BIN-normen. De opmaak van je powerpoint presentatie.







6 Procesbegeleiding en mondelinge verdediging



De betrokken vakleerkrach�ten bereiden samen met jou een aantal deelta�ken voor tijdens de lessen.



De globale GIP wordt geëvalueerd in 4 fasen; fase 1 en 2, het praktische luik en je mondelinge verdediging. Opmerkingen van de 1ste fase kan je terugvinden op het evaluatieformulier.

Je geeft dit formulier zowel bij fase 1 als bij fase 2 af.



Voor je mondelinge verdediging krijg je ongeveer 15 minuten. Denk erom, een goede spreker houdt zich aan zijn tijd.



Je stelt jezelf voor en zegt waar je stage gelopen hebt. Vervolgens begin je aan je powerpoint presentatie. Tijdens deze presentatie kan van jou gevraagd worden dat je een deel ervan in het Frans of Engels toelicht. Concrete afspraken hieromtrent worden gemaakt met de vakleerkrachten van de taalvakken.



Er worden ook gerichte vragen gesteld vanuit de leerstof van de hoofdvakken. Daarnaast wordt nagegaan of je ook actief deelgenomen hebt aan de uitwerking van het praktische gedeelte. De externe juryleden stellen uiteraard ook vragen vanuit de praktijk en zullen ook aanwezig zijn op de officiële opening van de beurs. 



De externe juryleden zullen jullie beoordelen op basis van drie criteria:



1.  het "eindwerk"; 

2.  de mondelinge proef;

3.  de talenkennis.



De juryleden geven een quotering op 10 voor de mondelinge verdediging. Daarnaast geven zij een advies op de totaliteit in de zin van gunstig of ongunstig. Die eindbeoordeling speelt een rol op de deliberatie.
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7 Evaluatie



De GIP wordt in totaal gequoteerd op 600 punten.



7.1 Tabel 





VAK�LEERKRACHT�FASE 1�INZET�FASE 2�GROEPS-WERK�TOTAAL����Schriftelijk��Schriftelijk�Mondeling��/ 600	�� Nederlands� Mevr. H. Lauwers�30�10�20�20�20�	100�� Frans� Mevr. D. Verstichel�30�10�20�20�10�	90�� Engels   � Dhr. D. Van Damme�20�10�20�20�10�	80�� Onthaal & PR� Mevr. S. Van de Perre�30��20�20�(30)

80�	100�� Begelei�din�gs-

 t�echnie�ken� Mevr. S. Van de Perre

 �20��10�10�(25)�	65�� Organisatie

 & beleid� Dhr. B. Bracke

 �20��10�10�(25)�	65��Gespreks-technieken� Dhr. B. Bracke.����10�10�	20��Tekstverwerking�Mevr. A. Blansaer�20��20�10�10�60��JURYLEDEN�����10�10�20��TOTAAL��170�30�120�130�150�600��	





7.2 Mentoren



Elke vakleerkracht evalueert de opdracht die je van hem/haar gekregen hebt. Het kan ook zijn dat één taak door verschillende leerkrachten wordt beoordeeld. Zo kan een opdracht in het kader van de cursus Onthaal & PR ook op taalgebruik beoordeeld worden. 

In vergade�ringen waarop alle leerkrachten van de kernvakken aanwezig zijn, worden jou resultaten besproken.
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6 Onthaal en public relations		Geïntegreerde proef
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Directeur

……...…………………………………..……….



Financiële dienst



Administratieve dienst



Technische dienst



PR dienst



…………………………………………

…………………………………………

…………………………………………





…………………………..





…………………………..





…………………………..





………………………….





………………………….





…………………………..





…………………………..





…………………………..





…………………………..





…………………………..
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