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1. Algemene omschrijving

De geïntegreerde proef (GIP) is een reeks van verplichte proeven voor alle leerlingen van 6 OPR, waarbij het geheel van de doelstellingen eigen aan de studierichting getoetst en geëvalueerd wordt via vakkenoverschrijdende en praktijkgerichte opdrachten en een eindrapport, die zowel theoretische kennis en inzicht, als praktische vaardigheden en houdingen omvatten.  De leerling voert dus opdrachten uit in verband met een beroepsactiviteit in functie van de studierichting Onthaal en Public Relations.

Vermits een veertiendaagse blokstage deel uit maakt van de studierichting, zal zij een belangrijk onderdeel vormen bij de beoordeling van de geïntegreerde proef.

2. Richtlijnen i.v.m. verloop van de GIP

De GIP in de afdeling Onthaal en Public Relations bestaat uit een aantal afzonderlijke, duidelijk afgelijnde deelopdrachten.  Deze opdrachten zullen gespreid worden over het volledige schooljaar en afzonderlijk geëvalueerd worden.  Bij de eindevaluatie in juni worden alle opdrachten globaal beoordeeld, samen met het eindrapport en de mondelinge presentatie en zal ook de evolutie gedurende het schooljaar in rekening worden gebracht.

Per rapport (4 in totaal) zijn er een aantal opdrachten voorzien

RAPPORT 1 (oktober 2002)

voorbereiden en uitvoeren van een rollenspel (met twee of met drie) in verband met onthaal, in een vreemde taal naar keuze (Frans of Engels) o.l.v. Mr. of Mr. Vandenbosch + persoonlijke evaluatie.  Dit rollenspel wordt uitgevoerd in de klas op  oktober 2002.

RAPPORT 2 ( december 2002)

· schriftelijk voorbereiden en uitvoeren van het onthaal van de ouders op het oudercontact van ? + schriftelijke evaluatie.  Begeleiding en briefing : Mevr.  De Koster.

· organisatie en afname van een interview van een persoon, uit de onthaal- of public relations -sector, met schriftelijke verwerking, persoonlijke evaluatie en mondelinge presentatie van de verkregen informatie.  Begeleiding: Mevr.  Van Hilderson.  De schriftelijke versie wordt ingeleverd op ? november 2002 en de mondelinge presentatie wordt gehouden op ? november 2002 (evaluatie: Mevr.  De Koster en Mevr.  Van Hilderson).

RAPPORT 3 ( maart 2003)

· voorbereiden en uitvoeren van het onthaal op het oudercontact van ? januari 2003.

· stage (met verslag) van 10 maart 2003 tot en met 21 maart 2003.  Inleveren verslag op 

· creatieve en realistische schriftelijke uitwerking en toepassing van het PR-plan op een zelf gekozen, fictief voorbeeld van een bedrijf, instelling of vereniging met uitwerking van minstens één PR/communicatiemiddel. Het persoonlijk uitgewerkte PR-plan wordt mondeling gepresenteerd in de klas.  Begeleiding: Mevr.  De Koster.  Het PR-plan wordt ingeleverd op ? 2003 en mondeling voorgesteld op ? (evaluatie: en Mevr. Van Hilderson Mevr.  De Koster).

RAPPORT 4 ( juni 2003)

· voorbereiden en uitvoeren van nog te plannen onthaalactiviteit.

· maken en mondeling voorstellen van een Power Point presentatie i.v.m. de stageplaats Begeleiding: Mevr.  De Bolle.  De presentatie gebeurt op  ? april 2003.

· globale eindbeoordeling van de verschillende opdrachten en van de evolutie, de inzet en de sociale en organisatorische vaardigheden tijdens het schooljaar.

· indienen eindrapport en mondelinge voorstelling

Het eindrapport wordt ingediend ten allerlaatste op ? mei 2003.
OPDRACHTEN OVER HET HELE SCHOOLJAAR

1. Naast de vaste opdrachten per rapportperiode maken ook een aantal buitenschoolse onthaalopdrachten deel uit van de geïntegreerde proef.  Aangezien deze opdrachten afhankelijk zijn van de aanvraag door verenigingen en bedrijven uit Halle en omstreken, kunnen deze data nog niet meegedeeld worden.

Niettemin wordt elke leerling minstens 1 maal verwacht deel te nemen aan deze buitenschoolse opdrachten.  De leerlingen ontvangen via de laatste rekening een vergoeding voor deze prestaties.  Deze vergoeding is afhankelijk van het aantal opdrachten en het aantal keer dat de leerling heeft deelgenomen.

2. De leerlingen leggen van bij het begin van het schooljaar een knipselkrant aan over een bepaald onderwerp naar keuze (in verband met de sector waar hij/zij stage wil lopen) of over een organisatie naar keuze (de stageorganisatie of verwante organisatie). Deze wordt regelmatig voorgelegd aan de mentoren (GIP-begeleiders van de school) en ingediend ten laatste op april 2003.

3. Jury

De beoordelende jury zal bestaan enerzijds uit interne juryleden van de school : de leerkrachten Nederlands, Frans, Engels, Informatica, Economie, Projecten, OPR-technieken, Gesprekstechnieken en anderzijds uit externe juryleden uit het werkveld Onthaal en PR.

4. Start

Op ? september 2002 gedurende het ? vindt de start plaats in lokaal 313 in aanwezigheid van de interne mentoren en juryleden.

Programma :

· toelichting opzet, verloop en evaluatie geïntegreerde proef  (M. De Koster)

· taakverdeling voor de eerste opdracht (onthaal-rollenspel in een vreemde taal) in samenspraak met de leerkrachten Frans en Engels.

· keuze van thema voor knipselkrant

· uitdelen van lijst mogelijk te interviewen personen uit het werkveld Onthaal en PR

5. Logboek

Elke leerling houdt een logboek bij.  Hieronder verstaan we een werkmap aan de hand waarvan de leerkrachten de vorderingen en de werkzaamheden van de leerling kunnen volgen.  Zowel kladversies van afspraken, genomen stappen en documentatie, als correcties, als netversies van opdrachten en voorbereidingen vinden er een plaats in.

Met andere woorden: je logboek is een persoonlijk werkinstrument waar al je afspraken en prestaties voor je GIP in terecht komen.  Elke leerkracht kan het op elk moment vragen en inkijken en aan de hand ervan weten hoever je staat met je werk en je planning.  Het is dus de be

doeling dat je alle stappen die je onderneemt, schriftelijk vastlegt.

· het logboek vormt een overzichtelijk geheel van de taken en opdrachten, van de plannen, van de wijze waarop je te werk gaat, van de stappen die je zet, van de problemen die je ontmoet en die je ter bespreking zal voorleggen aan je mentor, van de afspraken die je maakt,...

· in het logboek verzamel je krantenknipsels, verslagen, samenvattingen, registratie van contacten, voorlopige teksten, ... m.a.w. alle mogelijk bewijsmateriaal van de geleverde inspanningen

· je laat zien dat je gevarieerde informatiebronnen hebt gebruikt, dat je voldoende buitenschoolse contacten hebt gelegd, dat je voldoende initiatieven hebt genomen en creativiteit aan de dag gelegd

· al is het logboek een 'werkboek’, toch moet het verzorgd zijn : correct taalgebruik, juiste zinsconstructie, woordkeuze voldoende persoonlijke evaluatie van de ondernomen stappen,...

Het is jouw verantwoordelijkheid om je logboek regelmatig aan de begeleidende leerkrachten voor te leggen.

Je logboek dien je in samen met je einddossier uiterlijk op ? mei.  Dit om je toe te laten je in alle rust voor te bereiden op de eindexamens in juni.

6. Individueel einddossier

Elke leerling zorgt tegen uiterlijk 24 mei 2001 voor een net einddossier.  Vermits van jou als OPR-leerling orde en stiptheid verwacht wordt, is het duidelijk dat niet tijdig ingeleverde opdrachten en einddossier onvermijdelijk tot een negatieve evaluatie zullen leiden.

6.1. Inhoud
Het einddossier bevat de netversie van alle documenten i.v.m. de GIP-opdrachten, d.w.z. voorbereidingen, planning, organisatie, taakverdelingen, verslagen, eigen evaluaties van activiteiten, duidelijk ingedeeld, chronologisch opgebouwd en gestructureerd per opdracht.

Algemene eisen:

· het einddossier moet de persoonlijke verwerking van informatie bevatten (niet louter overgeschreven)

· de inhoud moet correct en logisch zijn

· de inhoud moet van creativiteit en zelfstandige werkzaamheid getuigen 

· genuanceerde standpunten en kritische zin 

· leerling moet blijk geven van zelfkennis : hij/zij moet in staat zijn zichzelf te evalueren m.b.t. onthaal- en pr-vaardigheden

6.2. Vorm
Het einddossier wordt ingebonden (zonder gebruik van plastic, enkel recycleerbaar papier) volgens een systeem naar keuze en afgegeven in 3 exemplaren.  De school bewaart één exemplaar voor het archief en één exemplaar voor het documentatiecentrum van de onthaal- en pr-afdeling.  Elke leerling krijgt een exemplaar terug.

Bij de opstelling van het einddossier neem je de regels bij de opbouw van een eindrapport duidelijk in acht (zie lessen OPR-technieken 5de jaar, Nederlands + brochure Rapporteren : Voorschriften en nuttige wenken).  Wat geleerd werd tijdens de lessen tekstverwerking wordt eveneens toegepast (volgens BIN-norinen).

Vormvereisten : 

· lay-out moet verzorgd en zinvol geïllustreerd zijn.  

· correct taalgebruik : elke leerling dient daar zeer streng over te waken en raad te vragen aan de leerkracht Nederlands.  Het einddossier zal qua vorm mee geëvalueerd worden door de leerkracht Nederlands.

· beantwoorden aan de BIN-normen

7. Eindresultaat

De GIP zal geëvalueerd worden en in zeer belangrijke mate meetellen in het eindresultaat.  Op basis van alle elementen samen oordeelt de delibererende klassenraad over het eindresultaat van de leerling.

Er zal een kwalitatieve evaluatie gegeven worden voor de afzonderlijke opdrachten en van de GIP in het geheel (zonder punten).  Je kan je aan de hand van de volgende criteria een idee vormen van de punten die ermee overeenkomen:

slecht = 0-6/20

onvoldoende = 7-9/20

voldoende= 10- 12/20

goed = 13-15/20

zeer goed tot uitstekend = 16-20/20

Voor de eindbeoordeling in juni

Eindbeoordeling:      0 Geslaagd       0 Niet geslaagd     

8. Besluit

Je kan zeggen dat het maken van een GIP een ideale gelegenheid is:

*
om jouw praktische onthaal- en PR-vaardigheden te toetsen en aan te scherpen,

*
om jouw zakelijk communicatietalent en persoonlijk organisatietalent te tonen,

*
om met infomateriaal om te gaan, er structuur, orde in te brengen en het te verwerken tot een eigen tekst.

De nadruk ligt bij deze GIP op de toepassing van vaardigheden en onthaalattitudes in de praktijk, en op de persoonlijke evolutie die je als leerling op dat vlak doormaakt.

Deze GIP is eveneens een vakkenoverschrijdend werk, in die zin dat inzichten en vaardigheden uit verschillende vakken eigen aan de richting Onthaal en PR aan bod komen: OPR-technieken, Gesprekstecnieken, Projecten, taalvakken, Informatica, Economie, Psychologie, enz.

We wensen jou een leerrijke GIP toe, en veel succes

Bijlage 1: Normen afzonderlijk per opdracht en per rapport

1.
Aan welke eisen moeten de praktische onthaalopdrachten voldoen? (R 1-2-3-4)

Dat wat het volgen van jouw studierichting je als persoon in de praktijk leert, is belangrijker 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, datje leert van je fouten en dat je jezelf kritisch kan evalueren.

Non-verbale evaluatie 

De 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.

2. Aan welke eisen moet het rollenspel in het Frans of in het Engels voldoen ? (R 1)

inhoud:
*is de boodschap juist, zijn de woorden goed gekozen?


*heeft het rollenspel inhoudelijk voldoende diepgang, is het voldoende

uitgewerkt?

*zijn de rollen evenwichtig verdeeld?

*zijn de onthaalvaardigheden voldoende in praktijk gebracht? 

*spelen de leerlingen soepel en goed op elkaar in?

vorm:
*is het taalgebruik correct?, is de woordkeuze gepast?



*wordt er voldoende gearticuleerd?



*is de stem duidelijk te verstaan en klinkt ze zelfzeker genoeg? vlotheid van uitdrukking?



*klinkt de leerling betrokken en vriendelijk genoeg?



*is de houding en de gezichtsmimiek aangepast aan wat de situatie vereist?

3.
Aan welke eisen moet het interview van een persoon uit de onthaal-of pr-wereld voldoen ? (R 2)

voorbereiding:
*tijdige contacten en planning van het werk

*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.  Van Hilderson)

interview zelf :
*inleiding en voorstelling van zichzelf

*diepgang van interview

*(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

*kritische zelfevaluatie

4.
Aan welke eisen moet het toepassen van het PR-plan op een zelf gekozen, fictief voorbeeld voldoen? (R 3)

inhoud:
*realistische en logische uitwerking


*alle stappen van het PR-plan moeten goed uitgewerkt zijn 



(zie cursus OPR-technieken)

*PR-probleem of PR-vraag concreet en nauwkeurig afgebakend 

*persoonlijke verwerking van bronnen en informatie 

*de inhoud moet van creativiteit en zelfstandige werkzaamheid getuigen *genuanceerde standpunten en kritische persoonlijke evaluatie 

*originele en gepaste titelkeuze 

*minstens 1 communicatiemiddel moet concreet uitgewerkt worden: vb. een folder, een brochure, een persbericht, een brief, een affiche, de inrichting van een ruimte in de vorm van een maquette of plattegrond, een toespraak, een radio-of televisiespot, …

vorm:
*een gestructureerd en logisch geheel vormen:

-
titelblad

-
woord vooraf

-
inhoudstafel

-
inleiding

-
midden

-
besluit en persoonlijke evaluatie (minimaal 1 blz.)

* verzorgde lay-out, volgens de normen lessen Informatica

Beoordeling:
Mevr.  Van Hilderson en mevr.De Koster 

5. Aan welke eisen moet de Power Point presentatie voldoen? (R 4)

Als laatste GIP 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.De Bolle, mevr.  Van Hilderson, mevr.  De Koster en externe juryleden (stagementoren).

