geïntegreerde proef – 6de onthaal & public relations

Je GIP-proef bestaat uit verschillende onderdelen die vaardigheden uit de stages, uit de lessen Nederlands, Public Relations, Gesprekstechnieken, Projecten, Toegepaste informatica en Vreemde Talen met elkaar verbinden. Al die verschillende aspecten hangen allemaal op de één of andere manier met elkaar samen, hetzij ondersteunend, hetzij voorbereidend.

Het doel van de GIP-proef bestaat erin dat jij leert de basisvaardigheden uit de richting OPR met elkaar te combineren tot schriftelijke en mondelinge presentatietechnieken die representatief zijn voor wat elke goede onthaalbediende of PR-assistent(e) moet kunnen en kennen.

Op elk individueel onderdeel zullen de vakleerkrachten jou beoordelen en punten toekennen. Je kunt dus gedurende het gehele jaar GIP-punten verwerven. Bovendien kennen zij niet alle punten toe op basis van je ingeleverde (eind)product, maar beoordelen ze jou ook op je werkproces. Wie regelmatig werkt en rekening houdt met het advies van de begeleidende leerkrachten, kan daarmee ongeveer een derde van de punten verdienen. Het spreekt wel voor zich dat een vrij behoorlijke portie punten voorbehouden zijn voor de eindpresentatie.

Wie zijn nu de mensen die jou punten zullen toekennen en jou tijdens de lange GIP-weg zullen begeleiden? Wel, dat zijn natuurlijk de leerkrachten van de bovenvermelde vakken. Bovendien zal elke leerling(e) beroep kunnen doen op een GIP-mentor. Dat is iemand aan wie jij gedurende het hele jaar raad kan of moet vragen bij al het GIP-werk dat jij verricht. Aan hem of haar moet je dus kladversies en voorontwerpen ter inzage en ter verbetering voorleggen.  Je doet dat steeds na éérst een afspraak te hebben gemaakt! Van je GIP-mentor krijg je trouwens punten die alleen afhankelijk zijn van jouw inspanningen en van de mate waarin jij op tips van hem of haar ingaat. Dit zijn de punten voor je werkproces (= procesevaluatie). Vergeet echter niet dat jij het werk moet maken en niet je mentor.

De GIP-mentoren aan wie jij - afhankelijk van het onderdeel van de proef – advies zal vragen zijn dhr. Maekelbergh, mevr. Scherrens,  dhr. Symaeys, mevr. Micholt, mevr. Demeulder en mevr. Verschueren.  Zij beslissen samen over de mentorpunten. 

We kiezen ervoor dat de leerkrachten die het product beoordelen ook als GIP-mentor optreden.  Ze zullen in hun lessen inspelen op bepaalde onderdelen, maar ook kan je zaken met hen meegeven.  Vergeet  nooit je procesevaluatiekaart mee te geven en vooraf in te vullen.  Zonder die kaart zal een mentor nooit in actie komen. Bij verlies van de kaart kun je geen procesevaluatiepunten krijgen en krijg je dus een nul voor het hele proces!  Per vakgebied en periode begin je een nieuwe procesevaluatiekaart.  Daarop vul je niet alleen in wat je deed maar ook alle opmerkingen die leerkrachten op documenten schrijven.  Ze paraferen en dateren deze opmerking.  Daarnaast kunnen ze ook rechtstreeks op de kaart opmerkingen (positieve en negatieve) plaatsen.

Daarnaast ga je ook op zoek naar een externe mentor.  Die vind je op je stageplaats.  Ook die persoon leg jij je werk voor.  Hij/Zij parafeert eveneens de procesevaluatiekaart waarop je alle activiteiten beschrijft die je voor de GIP uitvoert. 

Per trimester zullen de gip-mentoren samen de procesevaluatiepunten toekennen.  Dat doen ze aan de hand van vooraf bepaalde criteria en een speciaal scoringsformulier die jullie ook vooraf zullen ontvangen.  

Uit welke delen bestaat jouw GIP-proef nu concreet?

1. presentatie van je stageplaats met retroprojector

In een eerste fase verzamel je concrete, bruikbare informatie over jouw stageplaats.  Je verzamelt dus niet om het even wat,  maar alleen wat ter zake is.  

Welke informatie moet er te vinden zijn in die documenten die jij bewaart?

· Heeft je organisatie uitgeschreven doelstellingen? Welke?  Waar vind je die terug?

· Welke goederen of diensten levert de organisatie? (Product)

· Voor wie is het product bedoeld?  Wie zijn de klanten?

· Hoe organiseert je stageplaats zich om haar activiteiten te kunnen uitvoeren?  Welke taken, functies zijn er en hoe vertaalt men die in een hiërarchie?

Je bundelt deze documenten. Daarbij voeg je een begeleidende nota (1 blad) waarop duidelijk staat wat, welke informatie in welke documenten voorkomt. 

Op maandag 2 december 2002 toon je in de lessen van dhr Symaeys dat je beschikt over alle informatie die je nodig hebt.

Na en tijdens het verzamelen van de informatie werk je in een tweede fase aan een schematische voorstelling van je stageplaats op transparanten (gebruik er maximum 3). In de lessen Nederlands / Gesprekstechnieken zal jij je stageplaats immers moeten voorstellen in 5 minuten.

Die voorstelling handelt over de essentiële inhouden:

· doelstelling van de organisatie/ sector (indien uitgeschreven: opdrachtverklaring, mission statement)

· product(en)

· klanten / doelgroep

· besluit of er op basis van bovenstaande punten voldoende profilering is.

· algemene hiërarchische structuur van de organisatie (organogram) / welke taken worden in het organogram voorzien

· korte beschrijving van de belangrijkste taken en/of functies

Mijnheer Maekelbergh verwacht ten laatste op dinsdag 7 januari 2003 een eerste versie. 

De GIP komt aan bod in verschillende vakken.  Zo zal de leerkrach OPR ingaan op producten, doelgroepen en uiteindelijk profilering.  Voor hem maak je een voorbereidende taak.

De finale versie van je transparanten dien je in op dinsdag 21 januari bij dhr. Maekelbergh.

Alle schema’s bewaar je ook op diskette! 

Tijdens de week van 27 tot 31 januari zal jij een mondelinge presentatie moeten houden in de les Nederlands / Gesprekstechnieken met je transparanten als leidraad. Die mag – zoals gezegd – 5 minuten duren en wordt direct nageëvalueerd. 

Op het einde van januari krijg je dan de eerste evaluatie van je werkproces en van het product dat je tot dan toe afleverde.

2. knipselkrant

Tijdens het tweede trimester begin je ook reeds met het opstellen van een knipselkrant met actuele (i.c. verschenen vanaf september 2002) artikels. Deze artikels handelen over de gelijke kansen van mannen en vrouwen op de arbeidsmarkt. Daarmee kadert deze opdracht in het Comeniusproject. Je krijgt een bepaalde bron opgelegd (krant/tijdschrift) door dhr. Symaeys. Om de twee weken dien je alle artikels in die je op een afzonderlijk blad kleefde en voorzien hebt van een korte samenvatting. Je voegt ook een schema toe met de titel van het artikel en de datum waarop het verscheen.

voorbeeld

	De Standaard
	

	3/9/2002
	60% van de jongere werklozen zijn vrouwen 



	5/9/2002
	Mannenberoepen steeds toegankelijker voor vrouwen




Het opstellen van de knipselkrant is een taak die gedurende het tweede trimester loopt. Een goede knipselkrant is gestructureerd en bevat een doorzichtig indelingssysteem dat rekening houdt met de aard van de artikels.  

Begin maart zal dhr Symaeys beslissen welke artikels in je eindversie komen.  De eindversie van je knipselkrant wordt voorzien van een korte samenvattende eindtekst.  Die geeft  de rode draad doorheen alle artikels aan.

Op maandag 17 maart 2003 dien je de definitieve versie van je knipselkrant in bij dhr. Symaeys.  Ook dhr Maekelbergh zal de knipselkrant beoordelen, vooral dan de rode draad.

Gedurende het tweede trimester beslis je zelf welke mentor je proces stuurt.

3. vreemde talen

De GIP-proef is zoals zijn naam het zegt een integratie van de verschillende vakken die in OP aan bod komen. De proef vreemde talen speelt hier perfect op in:

· De verschillende vreemde talen, Engels, Frans en Duits worden vlot gebruikt in de specifieke onthaalomstandigheden

· De stage wordt volledig geïntegreerd aangezien het gaat om taalhandelingen die de leerlingen op hun stageplaats concreet en reëel moeten gebruiken

· Ook de specifieke vakken als gesprekstechnieken, onthaal en begeleiding worden concreet toegepast in baliegesprekken met betrekking klachten, reservaties, klanten tevreden stellen, door verwijzen zowel per telefoon als in levende lijve

1. Het hotelwezen

Op donderdag 17 of 24 oktober 2002 wordt een taalvoor/namiddag voorzien. De leerlingen bezoeken 3 hotels in Brugge waar zij een rondleiding krijgen in een vreemde taal, elk hotel een andere taal. Die rondleiding wordt verzorgd door het hotelpersoneel. De leerlingen worden in groepen verdeeld en bezoeken elk hotel via een doorschuifsysteem.

Op donderdag 15 of 22 november 2002 komt een taalvoor-of namiddag. Per lesuur verlaten 4 leerlingen het lokaal om getraind te worden in de drie vreemde talen terwijl de rest van de groep gewoon de les volgt. Op school worden de leerlingen geoefend in de drie vreemde talen op het receptiewerk in een hotel: 
telefoneren/reserveren

faciliteiten van hotel en kamer beschrijven

klachten behandelen

2. Stadsbrochure in casu Brugge

De doelstellingen zijn de weg kunnen uitleggen en een stadsbrochure kunnen skimmen.

Op dinsdag 18 februari 2003 om 15 uur voorzien we een stadswandeling met een Nederlandstalige gids voor de hele klasgroep om de leerlingen vertrouwd te maken met een monumentrijke stad en de exploratie ervan. In klas krijgen ze dan in elke vreemde taal opdrachten via een fichesysteem met vragen waarop ze kunnen antwoorden met behulp van hun brochure en de uitleg die hen door de gids werd gegeven.

3. Seminarie-congres / baliewerk in een bedrijf.

De leerlingen leren mensen onthalen op een seminarie en hen begeleiden of de weg uitleggen. Ze leren eveneens een zaal reserveren ( telefonisch, schriftelijk per fax of e-mail). Ze voeren eveneens gesprekken over materiaal, eten en drinken.

Het baliewerk in een bedrijf bestaat uit telefoon doorverbinden en onthaal aan de balie. De leerlingen moeten ook op de hoogte zijn van de structuur van een bedrijf (de departementen, de functies). Om voeling te krijgen met de realiteit wordt een bedrijsbezoek georganiseerd in de loop van het derde trimester.

4. voorbereiding van de presentatie 
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 beïnvloeden. 

1. Wat zal je hen 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) en derde kolom: motiveer.

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

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 breng je mee in de lessen van dhr Symaeys op maandag 12 mei 2003.

We willen je verwittigen voor een aantal beperkingen. 

· Je moet een promotionele presentatie geven. Dit wil zeggen dat de nadruk ligt op de overdracht van informatie aan een vooraf bepaald 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 voor het positieve beeld van je stageplaats dat jij op dynamische manier schetst. 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 we je in de lessen PR en in de lessen ICT. Je zal daarnaast tal van oefenmomenten gedurende het jaar meemaken ook in andere lessen (Nederlands / Gesprekstechnieken). 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 wil bereiken.

· Jij moet een presentatie geven.  Je maakt gebruik van middelen, iemand kan je assisteren, maar uiteindelijk willen we je stem horen, je op een vlotte manier zien bewegen voor je publiek. Zorg ervoor dat het medium nooit je 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.

· Volg ook de concrete tips voor het maken van een technisch verzorgde pp-presentatie. Die zal je vernemen in de lessen ICT.

· Je bent beperkt in tijd. Je hele voorstelling moet ongeveer 10 min. duren. Zowel bij de keuze van de inhoud als je media moet je hiermee rekening houden.

· Bij die presentatie kan je zeker gebruik maken van de ervaringen die je opdeed tijdens de presentatie met transparanten. Je zal zoals gezegd trouwens ook in de lessen (Nederlands, OPR, Gespreks-technieken; Projecten, Toegepaste Informatica) zeker de kans krijgen om jouw presentatie in te oefenen.

Op  maandag 19 mei 2003 dien je de definitieve versie van je voorbereiding in bij dhr. Symaeys. Die neerslag is een schema (zoals hierboven reeds beschreven). Je schat eveneens de duur (in minuten) van elk onderdeel in. Daarnaast geef je ook de schriftelijke documenten af voor het publiek (uitnodiging, folder,...). Je zorgt ook voor een dubbel van je voorbereidingsmateriaal of andere zaken die je wenst te gebruiken.  

Op dat moment heb je ook al een voorlopige versie van je powerpointpresentatie! Je zal die trouwens maken in de lessen Toegepaste Informatica.  Het is de bedoeling dat we in het OPR-lokaal reeds kunnen oefenen met voorlopige versies van je powerpoint.

5. presentatie

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 het 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 de belangrijkste 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 verteleerlingen. Zorg dat de mensen weten wat er zal gebeuren.

· 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 juryleden zijn niet enkel de mensen die reeds de voorbereiding volgden en beoordeelden, maar daarnaast zullen andere leerkrachten die typische OPR-vakken geven niet ontbreken. Ook een extern jurylid dat in het dagelijkse leven werkt als PR-functionaris zal samen met ons oordelen over je presentatie. Daarnaast nodigen we ook je stagementor uit. Kortom het oordeel over je communicatieve vaardigheid zal niet afhangen 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.
Puntenverdeling gip 6 op

	procesevaluatie eerste deel
	100
	mentoren

	Transparanten en voorstelling stageplaats

hotelproef
	80

75
	Technische vakken en Nederlands

Vreemde talen 

	Knipselkrant

Gidsproef
	90

75
	Nederlands + OPR

Vreemde talen

	procesevaluatie tweede trimester
	100
	Mentoren

	Voorbereiding mondelinge eindproeven
	100
	mentoren

	(procesevaluatie derde trimester)

seminarie en baliewerk
	60
	Vreemde talen

	mondelinge taalproef
	120
	vreemde talen

	presentatie voor jury
	200
	juryleden

	
	
	

	TOTAAL
	1000
	


Belangrijke data als geheugensteun

02.12.02
info in ruwe vorm in logboek

Symaeys P.

22.11.02
vreemde talen hotelproef

lkr vreemde talen

07.01.03
eerste versie transparanten

mentor

21.01.03
eindversie transparanten

Maekelbergh R.

27.01.03
(begin) presentatiesessie

Maekelbergh R. 

18.02.03
gidsbeurt Brugge


lkr vreemde talen

17.03.03
definitieve versie knipselkrant

Symaeys P.


vreemde talen eindproef

lkr vreemde talen

12.05.03
schema eindproef


Symaeys P.

19.05.03
eerste versie PowerPoint

Scherrens I.
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