Opgave 4

Paspoort voor Japan, Verenigde Staten en China 

De klasgroep wordt in 3 groepen verdeeld. Je kiest zelf met wie je wil samen werken.

Heb je je groep gevormd, dan ga je ervan uit dat je nu een trainingsbureau bent en het bedrijf Regina Mundi uit Genk heeft je gevraagd om haar PR-medewerkers een training te komen geven over ‘Alles wat je moet weten over de zakencultuur, etiquette en gewoontes van …………………….’.

Belangrijke gegevens m.b.t. de training zelf

- tijdstip :
woensdag ……………………………

- trainingstijd :
………. minuten

- uurregeling :
van …………….. tot ………………..

- lokaal :
C101

- teamleden :
………………………………………………………………..

Belangrijke informatieve gegevens

Om je training goed voor te bereiden kan je beroep doen op :

· Paspoort voor…., uitgeverij Deltas, vindplaats BIB Genk onder nummer 499.3

· Internet : www.omgangsvormen.nl
· Internet : interculturele omgangsvormen

Trainingsinhouden :

· een algemeen overzicht geven

· de zakenwereld

· gewoonten en etiquetten

· bijkomende informatie

Tijdens de voorbereiding houd je rekening met :

· een goede taakverdeling onder de groepsleden

· een goede tijdsplanning (beter op tijd klaar, dan te laat)

· gezamenlijk overleg over de aanpak van de training, de nodige hulpmiddelen, de schikking van het lokaal, …

Je presentatie zelf :

· de trainers stellen zich op een originele manier voor (niet : ik ben …. en 

      ik kom …)
· je presentatie moet gestructureerd zijn (ofwel een structuur via handouts, ofwel via transparanten, ofwel via power point) en foutloos !

· je leest niet af, je mag wel een steekkaart als geheugensteun gebruiken

· je gebruikt een mooi verzorgde taal 

· je probeert oogcontact te zoeken en te houden met je publiek

· je houdt je aan de opgegeven tijd (plan dit goed vooraf !)

· je inhoud moet correct zijn

· praat rustig, voldoende luid en gebruik de nodige intonatie

· vertel geboeid en enthousiast

· sta recht en wiebel niet

· prul niet aan lichaamsdelen, pennen, …

· geen kauwgom in je mond

· zorg dat je voorkomen zakelijk is (je vertegenwoordigt nl. een professioneel trainingsbureau)

· hang niet op de tafel

· bewegen mag, maar niet overdrijven
· verlies je draad niet tijdens je verhaal, en zorg ervoor dat je niet stil valt

· laat je niet afleiden door klasgenoten

· houd jezelf onder controle

· neem je taak serieus

Na de presentatie

Je zet je samen in je groep en je beoordeelt jezelf aan de hand van volgende vragen:

1) Wat vond ik positief van mezelf ?

2) Wat vond ik negatief van mezelf ?

3) Wat vond ik van mijn partners ?

4) Mocht je het opnieuw doen, wat zou je veranderen ?

5) Welke conclusie trek je m.b.t. jezelf en de groep ?
Iedere leerling krijgt een evaluatieblad van de leerkracht.

