1 HERHALING 5 OPR

1.1         Globaal overzicht geziene leerstofonderwerpen

In 5 OPR hebben we ons toegespitst op 5 grote onderwerpen :

1)     Beroepenveld en situering

2)     Etiquette en gedragsregels

3)     Onthaalverantwoordelijke

4)     Informatieverwerving en –verwerking

5)     Communicatie en PR

We zijn nu een aantal maanden verder.  Doch, vooraleer we met de leerstof van 6 OPR van start gaan, willen we eerst even nagaan wat er is blijven hangen van het vorige schooljaar. Zoek een geschikte partner onder je medeleerlingen, zet je samen en probeer een goed antwoord te formuleren op onderstaande vragen !

1)     Noem een 5-tal beroepen die je na een PR-opleiding kan uitoefenen. (/5)

-

-

-

-

-

2)     Geef een korte omschrijving van het begrip omgangsvormen. (/2)

3)     Wat is de bedoeling van omgangsvormen ? (/3)

4)     Wat verstaan we binnen PR onder protocol ? (/2)

5)     Welke begroetingsvorm wordt het meest gebruikt in het zakelijke verkeer ? (/1)

6)     Wie wordt aan wie voorgesteld ? Geef de algemene regel + uitwerking ! (/4)

7)     Je bent host(ess) op een feestje en je moet Bert Willems (directeur) en Karien Peeters (arbeidster Ford) aan elkaar voorstellen. Welke formulering gebruik

je ? (/2)

8)     Een formele uitnodiging geeft enkel kledingadvies voor de …………. (/1)

9)     Hoe moet een dame gekleed gaan indien de heer een smoking moet dragen ? (/2)

10) Hoe en wanneer reserveer je een restaurantbezoek ? (/2)

11) Hoe waarschuw je de ober in een restaurant ? (/2)

12) Welke 3 dranken vormen het beste aperitief ? (/3)

13) Noem 5 etiquetteregels die je tijdens de maaltijd in acht moet nemen. (/5)

-

-

-

-

-

14) Waar plaats je een naamkaartje tijdens een diner ? (/2)

15) Hoe gebruik je het gedekte bestek tijdens een formeel diner ? (/2)

16) Noem 4 houdingtips voor als je aan tafel zit. (/4)

-

-

-

-

17) Teken je bestek in rustpositie. (/1)

18) Om welke grote reden vervult de onthaalbediende een belangrijke functie in de communicatie tussen de organisatie en haar publieksgroepen ? (/1)

19) Noem 5 eigenschappen die een receptioniste moet bezitten. (/5)

-

-

-

-

-

20) Wat wordt verstevigd bij een goed visueel imago ? (/1)

21) Geef een korte verklaring van pro-actief onthaal. (/1)

22) Noem 5 aspecten die je zeker moet weten om te komen tot een goed onthaal. (/5)

-

-

-

-

-

23) Waar bevindt zich best de toegang tot een vergaderzaal ? (/1)

24) Welke dranken mogen tijdens een vergadering niet worden genuttigd ? (/1)

25) Noem 5 elementen die zeker op je checklist moeten staan bij het gereedmaken van een vergaderzaal ! (/5)

-

-

-

-

-

26) Welke 2 documentatiesoorten vormen de pijlers van een PR-afdeling ? (/2)

27) Vul de fasen in het opzoekingswerk met de juiste termen aan : (/9)

-          je ………………………………. bepalen

-          een ……………………………. bedenken

-          een keuze maken in ………………..bronnen

-          zoveel mogelijk informatie en documentatie ………………………

-          gevonden publicaties …………………………

-          bronnen…………………….

-          je informatie r………………….. en s………………………….

-          de uiteindelijke ver…………………

28) Op welke 3 niveaus situeert PR zich ? (/3)

-

-

-

29) Geef een andere term voor corporate communication. (/1)

30)Formuleer een goede definitie voor PR ! (/2)

31)Welk is het belangrijkste communicatiedoel ? (/1)

32)Op welke publieksgroepen hebben interne en externe PR betrekking ? (/2)

Interne =

Externe =

      33) Noem de 4 sponsorterreinen. (/4)


-


-


-


-

      34) Hoe noem je : (/2)


reclame op radio + tv =


reclame op schuttingen =

35) Verklaar de letters van het woord AIDA(s)-formule : (/5)



A=



I=



D=



A=



S= 

36) Noem 6 vaardigheden waarover een PR-functionaris moet beschikken. (/6)



-



-



-

Proficiat, je bent er geraakt. Je vragen zijn hopelijk goed ingevuld ! Neem nu een rode pen. We gaan de test gezamenlijk verbeteren en jij mag jezelf het correcte aantal punten geven.

De test gaat in het totaal op 100 punten. Hieronder vind je een score-waardeschaal. Situeer jezelf en je partner op deze schaal en trek je conclusie !

Tussen 0 en 49
onvoldoende

Tussen 50 en 60
voldoende met leemten

Tussen 60 en 80
goed

Boven 80

uitstekend

1.2         Belang en doel van het vak OPR binnen de opleiding

-          de basisregels van omgangsvormen en etiquette in acht nemen

-          beroepsomgangsvormen toepassen

-          de principes bij het onthaal van mensen leren kennen en toepassen

-          informatie leren verwerven en verwerken voor een doelpubliek

-          de basisprincipes van communicatie en PR kunnen omschrijven en enkele uitvoerende technieken leren analyseren

-          inzicht verwerven in begrippen als organisatiecultuur, huisstijl, imagovorming, rekening houdend met de doelgroep

-          inzicht verwerven in hoe de media zijn gestructureerd, hoe met de pers wordt omgegaan

