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Schooljaar 2003-2004
Geïntegreerde proef

6 Onthaal & public relations 

De geïntegreerde proef in een essentieel onderdeel in de derde graad van elke studierichting in het Technisch Secundair Onderwijs.

In het Van Celstinstituut wordt het belang van de GP uitgedrukt door het gewicht van de GP in de berekening van het gewogen gemiddelde van de leerling. De GP heeft een gewicht van 11-15 uur.

Sleutelwoorden bij de GP zijn:

· Opnieuw: voor elke taak tellen 1 of meerdere pogingen

· Tijdig: tijdig starten met een GP-opdracht en op tijd afgeven

· Kalmte: rust bewaren bij GP-opdrachten en bij tegenslag

De geïntegreerde proef bestaat uit de volgende onderdelen:

a. De stages:

b. Stage in een bedrijf of organisatie 

c. Beursstage 

d. Losse stages in de loop van het schooljaar

2 Stage op het secretariaat

3 Het gp-werk

4 Bedrijfsbezoeken en gastsprekers

5 De studiereis

6 De gp-dagen

De betrokken vakken zijn:

· Nederlands

· Frans

· Engels 

· Gesprekstechnieken

· Onthaal- en pr-technieken

· ICT en presentatietechnieken
· Projecten
1
Stages 

	Deelopdracht
	Vak(ken)
	Periode

Deadline

	a
Stage in een bedrijf of organisatie

1   Keuze stageplaats


Hoe maak je een gemotiveerde keuze?




2   Afspraak stageplaats

Opstellen stagebrief

· jezelf voorstellen

· je bedoeling schetsen

· stageperiode vermelden

· afspraak maken voor invullen documenten en interview stageplaats op dinsdag 18/11/2003, vanaf 11 uur
· afgeven 1ste versie

· afgeven 2de versie


Schikking brief: 

· volgens BIN-normen

· 3 x afprinten 

Verzenden stagebrief 


Vertalen brief in het Frans:

· afgeven 1ste versie

· afgeven 2de versie


3   Bevestiging van stageplaats
Na verzending van je brief heb je antwoord gekregen of geen antwoord gekregen. In beide gevallen neem je telefonisch contact op.

Voorbereiding telefoongesprek




4   Administratieve formaliteiten

Je hebt bevestiging dat je stage kan lopen. Een aantal documenten moeten nog ingevuld worden. Je maakt een afspraak met het bedrijf of de dienst.

Voorbereiding van het bezoek en het interview.
Vóór 5/12/2003 dienen de stagecontracten en andere documenten ingevuld en ondertekend afgegeven te worden aan mevr. Wouters (6OA), mevr. Mariën (6OB).

6   Stage

De bedrijfsstage omvat:

· observatie van en inschakeling in het onthaal van een organisatie

· balietechnieken, telefoongesprekken, administratieve taken…

· (eventueel aangevuld met pr-opdrachten)

Tijdens de stage wordt het aanwezigheidsregister ingevuld. Bij afwezigheid verwittig je de organisatie, de school en de stagementor. De ziektedagen worden ingelopen tijdens de Paasvakantie.

De bedrijfsstage duurt 10 dagen of twee weken van een normale werktijdduur.

7   Stageverslag

Een activiteitenverslag per kalenderdag.

Afgeven in twee exemplaren:

· één voor de leerkracht ICT
· één voor de leerkracht Nederlands
	Projecten
Nederlands

ICT
Frans

GT

GT

Nederlands

Nederlands

ICT
	September

10/10

24/10

vanaf 6/10

vóór 24/10

November

Oktober

Vóór 18/11
12/3/2004

	b
Beursstage

Van elke stage wordt een stageverslag gemaakt. Af te geven binnen de week na de stage aan dhr. Proost samen met het evaluatieformulier (door de stageplaats laten invullen, ondertekenen en afstempelen). 

Je doet een beursstage van minstens 3 dagen.

Bij ziekte geef je een medisch attest af en verwittig je dhr. Proost, de stageplaats en de school.  
	
	


	c
Stages tijdens het schooljaar: 


externe activiteiten

Van elke stage wordt een stageverslag gemaakt. Af te geven binnen de week na de stage aan dhr. Proost samen met het evaluatieformulier (door de stageplaats laten invullen, ondertekenen en afstempelen). 

Je loopt stage bij minstens 5 externe activiteiten verspreid over 2 jaren waarvan minstens 1 op de school (b.v. oudercontact, receptie). Leerlingen die het jaar dubbelen of nieuwkomers doen mee aan minstens 4 externe activiteiten.

Bij ziekte geef je een medisch attest af en verwittig je dhr. Proost, de stageplaats en de school.  
	
	

	d 
Stage op het secretariaat


Reeds vorig schooljaar afgehandeld.
	
	


2
Het gp-werk

	Deelopdracht
	Vak(ken)
	Periode

Deadline

	1ste versie gp-werk

Je weet welke stage je zal lopen. Wat moet je weten over je stageplaats om goed te kunnen starten?

Verzamel de volgende gegevens over je stageplaats:

1 Identificatiegegevens organisatie

2 Situering van de organisatie in de sector

3 Huisstijl en bedrijfscultuur
4 De onthaaldienst

5 Knipselkrant

Deze 1ste versie van het gp-werk wordt afgegeven in 2 exemplaren:

· 1 voor mevr. Mariën, dhr. Proost 

· 1 voor dhr. Van Lierde 

Vóór 6/2/2004 krijg je deze 1ste versie terug. 

Deze eerste versie laat je eventueel nalezen door je stagementor van je stageplaats. 

2de versie gp-werk

Inhoud:
6 Identificatiegegevens organisatie

7 Situering van de organisatie in de sector

8 Huisstijl en bedrijfscultuur
9 De onthaaldienst

10 PR-technieken in de organisatie

11 Knipselkrant

12 Stageverslag

13 Persoonlijke conclusies

De tweede versie wordt afgegeven in 3 exemplaren, samen met de 1ste versies en eventueel een documentatiemap.
Vergeet geen kopie voor jezelf te maken.
	Nederlands,

OPR, ICT, Projecten

	23/1/2004
20/4/2004


3
Bedrijfsbezoeken en gastsprekers

	Deelopdracht
	Vak(ken)
	Periode

Deadline


	Verslag maken bij bedrijfsbezoek of gastspreker.


	Projecten, OPR
	1 week na elk bedrijfs-bezoek of gastspreker



4
Studiereis Midi
	Deelopdracht
	Vak(ken)
	Periode

Deadline

	 Algemene organisatie: dhr. Proost

Onderdelen van de voorbereiding:

· programma studiereis
· voorbereiding bezoeken

· reisfolder per dag
Studiereis:
· begeleiding programma

· gedrag studiereis
	Engels

OPR

ICT
	Januari

Februari
Maart
21/4/2004-

29/4/2004


5
De gp-dagen: 27, 28 mei 2004
	Deelopdracht
	Vak(ken)
	Periode

Deadline

	Organisatie:  dhr. Proost

Voor de gp-dagen worden de leerlingen ingedeeld in groepjes volgens de sector waar hun stagebedrijf actief is: openbare sector, socioculturele sector, gezondheidssector, banken, bedrijfssector…

De gp-dagen worden voorbereid via oefeningen tijdens de lessen Frans, Engels, ICT, GT

Een jury van leerkrachten (leerkrachten Nederlands, Frans, Engels en technische vakken) en externe personen beoordeelt de groepjes op het volgende:

· integratie van de informatie van de verschillende stagebedrijven

· een (korte) voorstelling van de sector

· een (creatieve) voorstelling van stagebedrijf, de huisstijl, het onthaal en de public relations

· informatie visueel voorstellen met behulp van PowerPoint
	Nederlands,

GT, OPR, ICT, Projecten
Engels, Frans
	Maart
April

27, 28/5/2004


Algemene afspraken:

7 Alle verslagen/taken worden op volgende wijze afgegeven (tenzij de vakleerkracht andere richtlijnen geeft):

a. getypt

b. verzorgd

c. gebundeld in mapje

8 Voor elke taak krijg je punten;
9 Niet afgeven of te laat afgeven betekent 0 punten. Een taak afgeven op een bepaalde datum moet vóór 12 u. die dag;
10 Bij ziekte is een medisch attest verplicht;
11 Op de 1ste versie staat 40% van de punten. Op de 2de versie staat 60%;

12 Tijdens lestijden die vrijgemaakt worden voor de gp is de aanwezigheid en het bijhebben van materiaal vereist. Voor alle afwezigheid zonder medisch attest wordt 1 punten van het gp-totaal afgetrokken.

Puntenverdeling:

Onderstaande tabel geeft de puntenverdeling weer.
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