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1 Uitwerking GIP-activiteit schooljaar 2003-2004
1.1 Algemeen

De geïntegreerde proef bestaat uit volgende onderdelen XE "onderdelen GIP" :

· De stage (bedrijfsstage) ( zie afzonderlijke informatiebundel
· Schoolse en buitenschoolse onthaalopdrachten XE "Schoolse en buitenschoolse onthaalopdrachten" 
· Geïntegreerde opdrachten voor Nederlands

· Geïntegreerde opdrachten voor Frans

· Geïntegreerde opdrachten voor Engels

· Onthaal- en PR opdrachten 

· GIP-actie  i.f.v. de multiculturele dag

· Administratieve opdracht (bijhouden van het logboek XE "logboek" )

· Attitudes i.f.v. de GIP

De betrokken vakken XE "betrokken vakken - GIP" :

· Nederlands

· Frans

· Engels

· Projecten

· Onthaal- en PR-technieken

· ICT 

· Gesprekstechnieken

· Andere (Go / Est / Ge / …) 

Elk onderdeel zal door de (interne) begeleid(st)ers en /of de vakleerkrachten regelmatig beoordeeld worden. De leerlingen moeten dus gedurende het gehele jaar GIP-punten verwerven.

De punten worden niet alleen toegekend op basis van het (eind)product, maar ook het werkproces wordt beoordeeld (attitudes XE "attitudes"  - logboek XE "logboek" ).

1.2 Begeleiding

De interne begeleiding gebeurt door de vakleerkrachten van de richting OPR. 

Zo is de interne begeleid(st)er XE "Interne begeleid(st)er"  = een vakleerkracht aan wie de leerling gedurende het gehele schooljaar raad kan of moet vragen bij al het GIP-werk dat hij/zij verricht. Deze interne begeleid(st)ers controleren ook regelmatig het werk van de leerling en zijn ook verantwoordelijk voor de evaluatie.

Dit betekent dat elke vakleerkracht zijn/haar leerling opvolgt
:

Interne stagebegeleid(st)er:

· Nalezen (+ beoordelen) verslag sollicitatiegesprek op stageplaats

· Verbetering voorstudie stageplaats

· Controleren logboek stage

· Verbetering dagverslagen 

· Verbetering Persoonlijk Kritisch Verslag

· Tijdens stage: telefonisch contact met stagementor

· Na stage: beoordelingsgesprek op stageplaats

· Beoordeling stagerapport
Interne GIP-begeleid(st)ers:

· Opvolging logboek GIP-actie

· Opvolging verslaggeving groepenwerk GIP + advisering

· Aanwezigheid op de (maandelijkse) vergaderingen met de 4 voorzitters

· Attitudebespreking GIP-groep

· Beoordeling stand op infodag

· Beoordeling GIP-actie

Het is bedoeling dat de leerling het initiatief neemt, contact opneemt met de interne begeleid(st)ers en vraagt.

1.3 Praktische organisatie XE "Praktische organisatie" 
Op het lessenrooster wordt de 3 uur stage / GIP geplaatst op een laatste lesuur (do/vrij/…).

Tijdens die momenten zijn de leerlingen thuis en werken ze aan de stage en/of GIP-opdracht.

Weekplanning algemeen XE "weekplanning" 
Week van
Verantw. lkr.


3/9
Proj.
Voorbereiding kennismakingsactiviteit 5 OPR

10/9
Proj.
Toelichting  algemene inhoud geïntegreerde proef 

Uitleg 'De bedrijfsstage' - Toelichting algemene verwachtingen stage

Voorbereiding stagekeuze (motivering + opzoeken info op internet)

17/9
Proj.
Toelichting: algemene verwachtingen van de GIP-actie

Groepenverdeling 

24/9
Proj.

Brief: N


Toewijzing stageplaatsen

Voorbereiding kennismaking stageplaats: opmaken brief stageplaatsaanvraag

Tegen eind september  (na de toewijzing van de stageplaatsen) wordt de interne stage- en GIP-begeleiding aangeduid.

De leerling neemt vanaf nu regelmatig contact en de interne begeleid(st)ers controleren de vorderingen (logboek GIP - stagemap XE "logboek" )

1/10
Werken aan de GIP-actie

8/10
N
Deadline: versturen brief stageplaats

15/10
Gespr.

Proj.
Telefonisch contact met de stageplaats 

Informatie opzoeken op internet over de stageplaats

22/10
Werken aan GIP-actie

herfstvakantie

5/11
Sollicitatiegesprekken op de stageplaats

13/11
Werken aan de GIP-actie

19/11
Verkennende stagedag

26/11
stagebegeleiders
Opmaken voorstelling stageplaats

3/12

Opmaken voorstelling stageplaats



7/1
Proj.
Formuleren persoonlijke doelstellingen stage

Werken aan GIP-actie

14/1
Creastage

21/1
Blokstage

Blokstage

Blokstage

Blokstage

28/1


4/2


11/2


18/2
stagebegeleiders

Proj.
Indienen dagverslagen + PV

Toelichting: verwerking stagerapport

Krokusvakantie

3/03
N

stagebegeleiders
Schrijven bedankingsbrief

Uitwerken schriftelijk stagerapport

10/3
Stagebegeleiders
Uitwerken schriftelijk stagerapport

17/3
stagebegeleiders
Werken aan GIP-actie

24/3

Indienen stagerapporten

Werken aan GIP-actie

Mondelinge proeven

Paasvakantie

21/4
Proj.
Voorbereiding infodag  /  GIP-actie

28/4
stagebegeleiders
Voorbereiding powerpoint voorstelling stageplaats

5/5
Proj.
Werken aan GIP-actie

12/5
Proj.
Werken aan GIP-actie

18/5
Uitvoering GIP-actie 

26/5
Voorbereiding: presentaties

2/6
Voorbereiding: presentaties

8/6
Voorbereiding presentaties

14/6

15/6
Proj. + begeleiders
GIP - dagen : presentaties(12)



Examenperiode



Deliberaties en proclamatie

2 Schoolse en buitenschoolse onthaalopdrachten XE "schoolse en buitenschoolse onthaalopdrachten" 
2.1 Algemene organisatie

Alle leerlingen zijn verplicht gedurende de 2-jarige opleiding een minimum aantal uur onthaalwerk te  verzorgen (= minimaal 7 uur verplichte schoolse activiteiten XE "schoolse activiteiten" ).

Jaarlijks aanbod schoolse activiteiten XE "schoolse activiteiten" 
Activiteit
aantal
duur

Oudercontact 1ste jaars
3 lln
2 uur

Rapport 1ste trimester
12 lln
2,5 uur

Oudercontact laatste jaar
2 lln
2 uur

Oudercontact 3de trimester
6 lln
2,5 uur

Receptie laatstejaars
10 lln
4 uur

infodag
12 lln
2 uur

Beschikbare onthaaluren / jaar

119 uur

Andere



Voor de vrijwilligers kunnen deze nog aangevuld worden met buitenschoolse activiteiten. Daarvoor krijgen de leerlingen een onkostenvergoeding (5 euro,-)

Aan de externe organisatie wordt een bedrag van 6.20 euro,- uur/hostess gevraagd. De 1.20,- euro gaan naar de school voor aankoop van accessoires bij het uniform.

Ook deze activiteiten worden geëvalueerd:

kwantitatieve evaluatie (voert de leerling voldoende activiteiten uit tijdens de 2jarige opleiding). Extra verplichte uren krijgen een 1,5 waarde.

7 uur
5/10

10 uur
6/10

15 uur
7/10

20 uur
8/10

25 uur
9/10

30 en meer…
10/10

kwalitatieve beoordeling XE "beoordeling" 
Na de onthaalactiviteit worden de leerlingen door de verantwoordelijke van de organisatie geëvalueerd. (zie beoordelingsformulier 3.2)

Ook voor deze kwalitatieve beoordeling XE "beoordeling"  krijgt de leerling een eindcijfer op 10.

Deze punten worden op bij het eindrapport verrekend bij het vak PR-technieken.

Beoordelingsformulier

Naam van de leerling:

O = onvoldoende

Verantwoordelijke organisatie:



VL = voldoende met leemtes

Verantwoordelijke persoon:




G = goed

Datum activiteit:






U = uitstekend

Aard activiteit:










O
VL
G
U
opmerkingen

01
Persoonlijke verzorging / voorkomen 
0
0
0
0


02
Beleefdheid / vriendelijkheid
0
0
0
0


03
Initiatief / verantwoordelijkheid / zelfzekerheid
0
0
0
0


04
Inzet / enthousiasme
0
0
0
0


05
Werkmethodiek (deskundig)
0
0
0
0


06
Klantgerichtheid (inlevingsvermogen - feeling voor omstandigheden)
0
0
0
0


07
Sociale houding
0
0
0
0


08
Kwaliteitszorg (oplettend - nauwkeurig)
0
0
0
0


09
stiptheid
0
0
0
0


Algemene bemerkingen:



Verklaring van de stagiair(e):

Ik heb volgende taken uitgevoerd:

Handtekening verantwoordelijke
Handtekening hostess



3 GEINTEGREERDE TAALOPDRACHTEN XE "taalopdrachten" 
3.1 Nederlands

1. Schrijven van de stageaanvraag XE "stageaanvraag"  (september) = schoolopdracht 3 

2. Mondelinge voorstelling van de stageplaats, met daarin opgenomen de motivering (2de helft van november) 

= combinatie van schoolopdracht 1 + 2 

3. Literatuur: lezen van een boek, … i.f.v. thema 'multiculturele samenleving'

4. (Persoonlijk kritisch) verslag van de stage (2de helft van februari) 

= schoolopdracht 8 

5. Schrijven van een bedankingsbrief (stagementoren)

6. Schrijven van een bedankingsbrief (externe medewerkers GIP-actie)

7. Mondelinge voorstelling van de GIP-activiteit (eind mei …) 

Frans

1. Inventaris maken van de verschillende etnische groepen die op school aanwezig zijn (i.s.m. wi)

2. Mondelinge opdracht: (+/- 18 november)

· voorwerp of foto meebrengen i.v.m. de GIP-actie (bestuderen van een cultuur)

· Daar ongeveer 5 min. over vertellen a.h.v. een fiche met kernwoorden

· Vragen uit het publiek beantwoorden 

3. Schriftelijke opdracht: (18 februari)

"mon stage" .. de leerlingen beantwoorden schriftelijk een 5-tal vragen in verband met de stage.

4. Mondelinge voorbereiding van de GIP-dagen (+/- 2 weken voor de GIP-dagen)

Deel 1: per groepje een lijst maken van 10 mogelijke vragen (schriftelijk + indienen)

Deel 2: de leerlingen stellen vragen aan elkaar (interview)

Inhoud: stage & GIP in functie van verwachtingen & gestelde vragen tijdens de GIP-dagen

Engels

1. schriftelijke opdracht: 

"The job of receptionist": looking up information, writing a summary and a personal viewpoint (individual)

(sept/okt)

2. mondelinge opdracht: (nov): culturele verschillen betreffende eetgewoontes, klederdracht,…

3. mondelinge opdracht (feb):

Reporting on my period of practical training (traineeship) (individual)

4. mondelinge opdracht (maart/april)

GIP-activity (group work)

( ideas

( methods

ONTHAAL- EN PR-OPDRACHTEN XE "onthaal en PR-opdrachten" 
3.2 Kennismakingsactiviteit XE "kennismakingsactiviteit"  5 OPR

3.2.1 inhoud

In de maand september wordt een kennismakingsnamiddag georganiseerd voor leerlingen 5de onthaal en Public relations.

Bij de organisatie van de activiteit houden de leerlingen rekening met de lessen PR (5 OPR) (zie actieplan van een evenement). Alle (deel)taken zijn uitgeschreven in schoolopdracht 6 . Elke leerling neemt zijn/haar verantwoordelijkheid om de activiteit goed te doen slagen.

Schoolopdracht  XE "schoolopdracht 9" 
Werk met de volledige klas een passende kennismakingsactiviteit uit voor 5 OPR:


-
schrijf de bedoeling van de activiteit uit (gehele klas)


-
ontwerp een uitnodiging (2 lln)


-
bereid de activiteit zorgvuldig voor:



-
creatieve uitwerking kennismakingsactiviteit van ongeveer




één lesuur (5 lln) - idee - praktische voorbereiding



-
uitwerking pauzemoment (1 lln)



-
algemene planning en presentatie (2lln.)



-
verantwoordelijkheid lokaal + materiaal (2lln)



-
aandenken (zelfde lln. die de uitnodiging maken)

-
opruiming (gehele klas)

3.2.2 evaluatie

0 
= alarm

0.5 = bijna niet

1.5 = matig

2
= behoorlijk

2.5
= sterk

3
= zeer sterk

algemeen
beoordeling XE "beoordeling" 
opmerkingen

1 duidelijke doelformulering
/3


2 creatieve uitwerking
/3


3 grondige voorbereiding
/3


4 duidelijke taakverdeling
/3


5 algemene samenwerking
/3






individueel
beoordeling XE "beoordeling" 
opmerkingen

1 uitnodiging:

· creativiteit

· verzorgdheid

· volledigheid

· timing

· verantwoordelijkheid
/3

/3

/3

/3

/3




2 activiteit

· creativiteit

· verzorgdheid

· volledigheid

· timing

· verantwoordelijkheid


/3

/3

/3

/3

/3




3 pauzemoment

· creativiteit

· verzorgdheid

· volledigheid

· timing

· verantwoordelijkheid


/3

/3

/3

/3

/3




4 presentatie

· creativiteit

· verzorgdheid

· volledigheid

· timing

· verantwoordelijkheid


/3

/3

/3

/3

/3




5 praktische organisatie

· afspraken

· timing

· volledigheid

· samenwerking

· verantwoordelijkheid


/3

/3

/3

/3

/3




Knipselkrant

De leerlingen leggen een knipselkrant aan. Ze kiezen een actueel onderwerp dat te maken heeft met het algemene GIP-thema en volgen dit in de diverse media. 

Voorbeeld:

· De Noord-Afrikaanse cultuur
· De Oost-Europese cultuur
· De Aziatische cultuur
· De Zuid-Amerikaanse cultuur
Deze documentatie kan bestaan uit: boeken, tijdschriften- en krantenartikels, geluidsbanden, foto's, video-opnames,…

Ze verzamelen ook algemene kranten- en/of tijdschriftartikels die te maken hebben met etnische groepen, multiculturele samenleving.

Schoolopdracht  XE "schoolopdracht 10" 
Maak een knipselkrant over een actueel onderwerp dat te maken heeft met het algemene GIP-thema.

Volg dit in de diverse media.

3.3 Voorstelformulering Multi-culturele dag

Schoolopdracht

In de lessen hebben we het algemeen stramien van de multi-culturele dag besproken.

Bedenk een aantal mogelijke activiteiten (min. 10) ter uitwerking.

3.4 Aanbrengen workshop

Schoolopdracht

Breng een concreet voorstel voor één workshop:

-contacteer de persoon/organisatie die de workshop zou kunnen invullen


(noteer duidelijk naam, adres, telefoon,…) 

-informeer naar 
de inhoud van de workshop




de prijs




de logistieke ondersteuning

-verzamel wat basisinformatie omtrent de persoon/organisatie die de workshop zou kunnen invullen.

3.5 Zoeken van sponsors

Schoolopdracht

Zoek 4 sponsors die elk 25 euro sponsoren.  

3.6 Ontwerpen van een affiche

Schoolopdracht

Maak een algemeen voorontwerp voor een affiche ter aankondiging van de multi-culturele dag op 18/05/04.

Praktische uitwerking: T. Inf.

3.7 Persbericht XE "persbericht" 
Schoolopdracht  XE "schoolopdracht 10" 
Schrijf in functie van de GIP-actie een persbericht waarin je de eigen GIP-actie  inhoudelijk aan de pers toelicht.

Houd daarbij rekening met de criteria waaraan een goed persbericht moet beantwoorden (zie cursus PR-middelen en -technieken  - 6 OPR)

3.8 Infostand

Schoolopdracht

Werk een infostand uit voor de infodag H.-Hartinstituut.

Op minimum 1 paneel werk je enkele illustraties uit i.f.v. een multi-culturele schoolgemeenschap. 

Houd daarbij rekening met de criteria waaraan een goede informatiestand moet beantwoorden (zie cursus PR-middelen en -technieken  - 6 OPR)

GIP-ACTIE XE "GIP-actie" 
3.9 Voorbereiding van de Multiculturele dag (individueel + teamopdrachten) 

3.9.1 Algemeen opzet

Het organiseren van een evenement vraagt vanzelfsprekend heel wat voorbereidingswerk. Waarschijnlijk stokt bij velen toch wel even de adem als zij voor het eerst met een dergelijke opdracht worden geconfronteerd. Zij zullen al snel beseffen hoeveel extra werk dit inhoudt. Samenwerking echter maakt veel zwaar werk licht!

Voor men van start kan gaan met de werkelijke organisatie van een evenement, zijn er een aantal vragen die antwoord behoeven.

De checklist hieronder kan ons al heel wat helpen.

Checklist voor de organisatie van de multiculturele dag
1. Waaruit bestaat het concept van de dag?

Met het concept wordt de vorm van de multiculturele dag bedoeld. Het wordt bepaald door de doelstellingen en het thema van de dag.

( bepalen van de doelstellingen van de multiculturele dag

Een uiterst nauwkeurig gedefinieerd concept is van kapitaal belang voor het goede verloop van de organisatie:

· Locatie?

· Publiek?

· …

( algemeen opzet (voorstellen formuleren)

vb. organiseren van een aantal workshops + afsluitend moment

2. Datum (voorstel: 18/05/04)

· Rekening houden met andere activiteiten

· Hebben we voldoende voorbereidingstijd?

· Voldoende evaluatietijd?

3. Doelgroep

· Hoe bereiken we de doelgroep? 

· Worden er affiches gemaakt? Wie ontwerpt ze? Tegen wanneer?

· Wordt de pers ingelicht? Komt er een persmap?

· Komt er een infovergadering? Wanneer?

· Maken we een homepage op de site van de school? Welke informatie zal ze bevatten?

4. Beginuur-einduur (opruiming)

5. Pauzes en lunch

· Wordt er gezorgd voor een gemeenschappelijke maaltijd?

· Locatie voor de lunch

· Wat met de gastsprekers (verantwoordelijken voor de workshops)

6. Taal

· Komt er vertaalwerk bij kijken?

7. Centrale ruimte

· Informatiepanelen?

8. Overlegvergaderingen

· Coördinatie ?

· Begeleidend team 

9. Taakverdeling en tijdsschema

· Standaarddocumenten opstellen die gebruikt zullen worden om het evenement aan te kondigen

· Website maken

· Affiche maken

· Pers contacteren

· Ev. sponsors zoeken

· Uitwerking van de workshops (contacteren organisaties, inhoudelijke en organisatorische afspraken,…)

· Locatie (organisatie van de werkruimte)

· Informeren van de het publiek (aankondigen opzet - kiezen workshops, deelnameprijs, …)

· Organiseren van het onthaal op de dag zelf ( registratie, begeleiding naar workshops (bewegwijzering), inleiding van de workshop, bedanking, …)

· Pauzes 

· Logistieke ondersteuning 

· Lunch

· slotevenement

· Budget controleren

· Opstelling van een gedetailleerd draaiboek

3.9.2 Uitwerking

Het uiteindelijk slagen van het evenement hangt voor een groot gedeelte af van de samenwerking van het organiserend team (= klas 6 OPR).

Elke leerling zal gedurende het volledige schooljaar veel individuele (en enkele groepsopdrachten) moeten uitwerken en daarvoor de nodige verantwoordelijkheid voor nemen.

De individuele opdrachten worden door elke leerling afzonderlijk uitgevoerd .

In functie van de groepsopdracht kiest elke leerling, afhankelijk van zijn/haar belangstelling en vaardigheden een activiteit waarrond vooral gedurende het 2de semester wordt gewerkt.

Zo vormen de leerlingen (onder begeleiding) groepen van 3/4 leerlingen.

Binnen elke groep worden duidelijke afspraken gemaakt over de doelstellingen en algemene organisatie van de activiteit waar iedere individuele leerling verantwoordelijk voor is.

Elke leerling zorgt dat hij de verantwoordelijkheid draagt voor een goed afgebakende deelgebied van de GIP-activiteit. 

In elke groep wordt een vaste voorzitter gekozen (aangeduid). Deze leerling is verantwoordelijk voor de communicatie en coördinatie naar de andere groepen en de begeleiders. Regelmatig komen de vaste voorzitters en de begeleiders samen (vergadermoment  waar de stand van zaken wordt toegelicht).

Voor alle vergaderingen binnen de verschillende groepen wordt telkens (afwisselend) een verslaggever aangeduid.

Alle documenten XE "documenten"  (afspraken, taakverdeling, verslagen) worden gedurende het werkjaar geordend bijgehouden in het logboek.

Als laatste onderdeel van deze fase beschrijft de groep hoe een informatiestand omtrent de gekozen actie er zou kunnen uitzien. De school verwacht hier een visuele weergave tijdens de infodag.

3.9.2.1 Individuele opdrachten

· bepalen van de concrete doelstellingen van de multiculturele dag (PR)
· maken van een knipselkrant (PR)

· inventaris maken van de verschillende etnische groepen die op school aanwezig zijn (Fr - Wi)

· bestuderen van een cultuur (vb. N.Afrikaanse,  O.Europese, Aziatische, Z.Amerikaanse)

· kunstvormen (Est)

· gezinspatronen (Go)

· godsdienst gebruiken (Go)

· specifieke normen en waarden (Go -T.ps)

· eetgewoontes (…)

· klederdracht (…)

· historische achtergrond van racisme ; migratie (Ge)

· …

· interview ( van een typisch gezin; van een organisatie-medewerker, …) (Gt i.s.m. taalvakken)

· literatuur (lezen van een boek i.f.v. … = achtergrondsinformatie (taalvakken)

· voorstelformulering voor de uitwerking van de multiculturele dag i.s.m. andere leerkrachten op school (PR)

· ontwerpen van een affiche (proj. - T.Inf)

· aanbrengen van één workshop (tegen eind november) (proj)

· zoeken van 4 sponsors (PR)

· schrijven van een persbericht (PR)

· schrijven van een bedankingsbrief voor de externe medewerkers (N)

· infostand (min.1 paneel) voor op de infodag (proj)

· opvolgen van persberichten omtrent het evenement (PR)

Eventueel uitbreiding:

· een interculturele avond bijwonen en een verslag schrijven van dit bezoek

· een spreker uitnodigen in de klas

· …

3.9.2.2 Groepsopdrachten

Groep 1: Bekendheid geven (3 lln)


· Informatiebrief en inschrijvingsformulier maken

· Uitwerking homepage internet

· Informeren van de pers

· Bekendmaking van het algemene programma van de dag zelf (aan het onthaal)

· Afwerking affiche (met de sponsors)

Groep 2: Onthaal (3 lln)

· Praktische organisatie van de registratie

· Onthaal van de externe medewerkers

· Begeleiding naar de verschillende workshops

· bewegwijzering

· Organisatie van de pauzemomenten

· Organisatie van de lunch

Groep 3: Algemene organisatie van de workshops
 (3 lln)


· Algemene planning (algemeen dagoverzicht) i.s.m. 3 externe lkr (3 gr)

· Contact met externen ( directie, oudercomité, losse medewerkers,…)

· Vastleggen van de verschillende locaties/ accommodatie

· Zorgen voor de logistieke benodigdheden

· Organisatie van het slotevenement

· Organisatie opruiming

Groep 4: Ondersteuning (3 lln)
· Bijhouden van de boekhouding ( via de schoolrekening)

· Verzamelen van extra financiële middelen ( uitdenken, algemene organisatie,…)

· Verzorgen van de speeches en algemene inleiding (vb. middagpauze, slotevenement)

· Zorgen voor attenties, geschenken voor externe medewerkers

· Verzorgen van algemene sfeer (muziek, decoratie, …)
3.10 Begeleiding - beoordeling

Tijdens de uitwerking kunnen de leerlingen zich wenden met vragen tot een begeleidend team:

· De interne GIP-begeleiders en -coördinator

· Externen (oudercomité, andere leerkrachten,…)

· Vakleerkrachten

· …

Voor de quotering van de proeven wordt enerzijds rekening gehouden met wat gerealiseerd of gemaakt is, dit is het product, anderzijds met hoe de leerling zijn werk aanpakt en hoe dit evolueert, namelijk het proces. Beide aspecten zijn bij de evaluatie even belangrijk. 

HET GIP-LOGBOEK

Het logboek XE "logboek"  is een soort procesbegeleidingsdocument van de leerling. Het geeft een globaal beeld van het verloop en de opvolging van de geïntegreerde proef. 

In de GIP-agenda
 noteert de leerling(e) stap voor stap eigen werkzaamheden alsook de problemen die hij/zij moet oplossen of eventueel ter bespreking zal voorleggen aan de interne begeleid(st)er. Hij / zij noteert eveneens de suggesties die door de begeleid(st)er gedaan worden.

Daarnaast bevat het logboek op een logisch gestructureerde wijze alle documenten in functie van de GIP.

3.11 Aan welke eisen moet het logboek XE "logboek"  voldoen?

Frontblad
 van het logboek XE "logboek" , volledig door de leerling in te vullen.

Vooraan bevindt zich het opvolgingsblad
 van de planning dat op initiatief van de leerlinge tijdig getekend wordt door de interne begeleid(st)er.

Het bevat een inventarisblad waarop de interne begeleid(st)er op geregelde tijdstippen een verbale beoordeling XE "beoordeling"  neerschrijft over het geleverde werk.

Het logboek XE "logboek"  wordt minstens 6 keer  voorgelegd aan de interne begeleid(st)er.

Het logboek XE "logboek"  moet een overzichtelijk geheel vormen van alle taken en opdrachten, uitgevoerd in functie van de geïntegreerde proef.

De leerling(e) maakt een gedetailleerde planning van de eigen werkzaamheden en actualiseert regelmatig die planning (=agenda).

Het logboek XE "logboek"  bevat minimaal de afgewerkte opdrachten, zoals gemeld in de planning: getypt of geschreven.

Het logboek XE "logboek"  bevat de afspraken die binnen de GIP-actiegroep gemaakt zijn.

In het logboek XE "logboek"  verzamelt de leerling o.a. alle uitgevoerde taken , verslagen van vergaderingen, registratie van alle contacten, voorlopige teksten, formuleringen van problemen,... m.a.w. alle mogelijke bewijsmateriaal van het geleverde werk.

De leerlinge laat zien dat ze gevarieerde informatiebronnen heeft gebruikt.

Het logboek XE "logboek"  laat zien dat er initiatieven werden genomen en dat er vindingrijkheid aan de dag werd gelegd om zich te informeren en documenteren.

De leerlinge geeft weer welke nodige en nuttige contacten op eigen initiatief werden gelegd met deskundigen en/of organisaties.

Het logboek XE "logboek"  moet duidelijk een persoonlijke tint hebben.

Al is het logboek XE "logboek"  een werkboek, toch moet het verzorgd zijn.

Er wordt een correct taalgebruik verwacht (spelling, zinsconstructie, woordkeuze,...)

3.12 Inhoud en structurering logboek

Het logboek bevat:

· een voorblad (document 1)

· het opvolgingsblad van de planning van de GIP 2003-2004 (document 3)

· de persoonlijke GIP-agenda (document 2)
· verschillende documenten i.f.v. de GIP-opdrachten (per vak opgedeeld)

· groepsopdrachten

· individuele opdrachten PR + projecten

· individuele opdrachten N

· individuele opdrachten Fr

· individuele opdrachten E

· individuele opdrachten Gt

· …

ATTITUDES

3.13 Inleiding

In de opleiding Onthaal en Public Relations wordt naast de theoretische vorming ook veel belang gehecht aan specifieke vaardigheden en attitudes XE "attitudes" .

Zo moeten de leerlingen:

· sociaalvoelend en sociaalvaardig zijn, 

· positief ingesteld zijn,

· gezond zelfvertrouwen en zin voor initiatief vertonen,

· organisatietalent ontwikkelen via praktische opdrachten,

· ruime belangstelling en enthousiast engagement vertonen,

· vlotheid in stijl en voorkomen, aangepast aan de etiquette nastreven,

· duidelijk inzicht in het menselijk gedrag en de onderlinge verhoudingen ontwikkelen,

· zich vlot aanpassen in een wisselend takenpakket,

· bereid zijn tot compromis, met zin voor diplomatie,

· efficiënt beheren van gegevens en informatie,

· bereid zijn tot contact en samenwerking,

· eigen mogelijkheden en beperkingen onderkennen,

· dienstbaar zijn met aandacht voor universele waarden,

· eerlijkheid met oog voor de commerciële belangen van het bedrijf of de organisatie nastreven,

· betrouwbaar zijn en discreet optreden,

· respect voor zichzelf opbrengen.

Rekening houdend met de belangrijkheid van deze vaardigheden en attitudes XE "attitudes"  worden deze, naast de eerder theoretische  kennis, inzichten en vaardigheden,  afzonderlijk beoordeeld.

In functie van de GIP wordt met volgende attitudes XE "attitudes"  rekening gehouden:

· taakinzet & leergierigheid (actief werken , bijhouden nota's, ..)

· stiptheid (nauwkeurigheid, zich houden aan afspraken)

· positief omgaan met kritiek 

· sociale gerichtheid (samenwerken, aanpassingsvermogen,…)

· zin voor initiatief - verantwoordelijkheidsgevoel (enthousiasme, …)

Leerlingnaam:







O = onvoldoende

Verantwoordelijke organisatie:









VL = voldoende met leemtes

Datum activiteit:












G = goed

Aard activiteit:












U = uitstekend



O
VL
G
U
opmerkingen

01
taakinzet
0
0
0
0


02
stiptheid
0
0
0
0


03
omgaan met kritiek
0
0
0
0


04
sociale gerichtheid
0
0
0
0


05
initiatief / verantwoordelijkheidsgevoel
0
0
0
0


Algemene bemerkingen:




onvoldoende
Voldoende met leemte
goed
Heel goed

taakinzet
· ontvlucht inspanningen

· moet regelmatig aangepord worden

· het minste probleem is een excuus om te stoppen

· extra werk of inspanning is ondenkbaar

· negatieve, ongeïnteresseerde houding

· werkt met tegenzin of terughoudend
· Voert de opdracht uit die wordt opgedragen, minimale inzet

· Is bezig, maar werkritme is afhankelijk van …

· Extra werk of inspanning kan eerder uitzonderlijk

· Zet zich nu eens in en dan weer niet


· positieve medewerking

· geïnteresseerd

· staat open voor suggesties en begeleiding

· zet door tot de opdracht is afgewerkt

· ziet uit zichzelf wat er moet gebeuren

· schrikt niet terug voor werk
· positieve, zeer actieve inzet en enthousiasme

· doet meer dan gevraagd

· extra werk of inspanning is geen probleem

· werkt standvastig; altijd spontaan hulpvaardig



Stiptheid
· werkt regels en afspraken tegen

· doet nogal eens waar hij/zij zin in heeft

· opdrachten worden laattijdig/niet ingediend
· Houdt zich doorgaans aan wat opgedragen wordt

· Moet af en toe op het goede spoor gezet worden

· Vraagt soms uitstel voor  indienen van taken, opdrachten

· Moet herhaaldelijk navraag doen naar gemaakte planning
· Leeft afspraken na

· Werkt nauwkeurig en oplettend

· Dient tijdig alle opdrachten in


· nauwkeurigheid, afwerking is een erezaak

· dient steeds alle documenten XE "documenten"  op tijd in

· werkt spontaan, altijd ordelijk

Omgaan met kritiek
· negeert of verwerpt aangebrachte kritiek

· gaat in de tegenaanval

· meent dat de fout/oorzaak steeds bij anderen ligt
· aangebrachte kritiek niet altijd (willen) begrijpen

· protesteert meestal bij opmerkingen

· kritiekloos aanvaarden wat men zegt
· zich positief opstellen t.a.v. aangebrachte leerpunten

· positieve/negatieve elementen vaststellen

· fouten kunnen toegeven indien nodig

· kan doorzetten na minder goed resultaat
· kan kritiek geven en krijgen

· zelf werkpunten aangeven (voor zichzelf / anderen)

· opbouwende suggesties

· kritische en persoonlijke doordachte kijk op de besproken inhouden hebben

Sociale gerichtheid
· eenzaat, overdreven gesloten

· star, dwarsligger
· werkt liever alleen

· valt niet op, nog in negatieve, nog in positieve zin

· respecteert de mening van anderen

· probeert zich nu en dan te integreren in de groep
· prettig, vriendelijk, aangenaam in de omgang

· stelt zich op als lid van de groep en neet verantwoordelijkheid voor de taken


· innemend, collegiaal, vlot in de contacten

· luistert naar  wat anderen bezighoudt, toont belangstelling

· blijft aangenaam, ook in stresssituaties

Initiatief / verantwoordelijkheidsgevoel
· neemt geen enkel initiatief, is volledig passief

· weigert mee te werken

· neemt totaal ongepaste of gevaarlijke initiatieven
· is volgzaan en bereidwillig, maar moet in beweging gezet worden

· kent geen enkele zelfstandigheid, neemt geen beslissingen

· schuift alle problemen door

· als de mentor niet in de buurt is vermindert het initiatief
· meldt als hij/zij niets meer te doen heeft en vraagt naar meer werk

· ziet zelf problemen en taken en pakt ze aan

· kan zelfstandig werken

· werkt loyaal mee en staat positief t.o.v. taken
· neemt uit eigen beweging taken op zich en moedigt anderen aan

· laat niets onverlet om succes te behalen

· komt gemaakte afspraken en beloftes na

4 GIP-dag

4.1 Algemene organisatie

De GIP-dagen XE "GIP-dagen" : 14/15 juni 2004(onder voorbehoud)

Organisatie : Ann Adriaenssen

Voor de GIP-dagen XE "GIP-dagen"  worden de leerlingen ingedeeld in groepjes volgens de sector waar hun stagebedrijf actief is: openbare sector, socio-culturele sector, gezondheidssector, banken, bedrijfssector…

Een jury van leerkrachten en externe personen beoordeelt de groepjes op het volgende:

· 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
Het is ook de bedoeling dat de verschillende talen (Nederlands, Frans en Engels) geïntegreerd worden.

GIP-rapport XE "evaluatieschema's" 
4.2 Situering

Voor de quotering van de proeven wordt enerzijds rekening gehouden met wat gerealiseerd of gemaakt is, dit is het product, anderzijds met hoe de leerling zijn werk aanpakt en hoe dit evolueert, namelijk het proces. Beide aspecten zijn bij de evaluatie even belangrijk.

Voor de productevaluatie (het stagerapport, de presentatie…) wordt in het bijzonder gekeken naar:

· Kwaliteit van de inhoud;

· Eigen bijdrage;

· Structuur en vormgeving;

· Taalgebruik;

· Presentatievaardigheden

· Enz.

Bij de procesevaluatie wordt rekening gehouden met de manier waarom de leerling zijn eigen leerproces stuurde. Allerlei elementen kunnen hierbij belangrijk zijn:

· de vindingrijkheid bij het oplossen van problemen en het verkrijgen van informatie

· de manier waarop deze informatie wordt geselecteerd, verwerkt, geïnterpreteerd en toegepast

· het inzicht in en deze benutten van haar denk-, leer- en uitvoeringsbekwaamheid

· de vooruitziendheid, het inschatten van problemen

Er wordt dus gekeken naar:

· De mate waarin rekening gehouden wordt met aanwijzingen, opmerkingen, toelichtingen;

· Inzet, werkijver;

· De mate waarin de leerling zelfstandig werkt, zelf probeert problemen op te lossen;

· Denk-, leer- en uitvoeringsvaardigheid;

· Nauwkeurigheid, stiptheid;

· Beleefdheid, houding;

· Vermogen tot samenwerken;

· Enz.

Gip-rapport

Er worden 3 rapporteringsmomenten (tussentijdse evaluaties) voorzien voor de GIP:

· december

· paasvakantie

· einde van het jaar

In onderstaande tabel wordt weergegeven welke vakken worden beoordeeld binnen de GIP.

vakgebied
score
verantwoordelijke

· stage
· stagerapport

· stagerapport
5%

5%
Stagementor

Interne stagebegeleids(st)er

· 
· presentatie (GIP-dagen-
10%
Jury

· of stagevoorbereiding
(20%)
Coördinerende stagebegeleider

· Nederlands
10%
Vakleerkracht + jury

· Frans
10%
Vakleerkracht + jury

· Engels
10%
Vakleerkracht + jury

· PR-opdrachten + onthaalopdrachten
15%
Vakleerkracht

· GIP-actie
20%
Interne GIP-begeleid(st)er

· Attitudes
10%
Interne GIP-begeleid(st)er

· Administratie GIP-logboek
5%
Interne GIP-begeleid(st)er

Bijlagen en documenten

Document 1

Voorblad GIP-logboek

Document 2
 
GIP-agenda

Document 3
Opvolgingsblad van de planning van de GIP-    activiteiten

Document 4

Evaluatieblad administatie logboek

GIP-Logboek

Naam: 


Klas:
nummer: 


Interne begeleid(st)ers XE "Interne begeleid(st)er" :



………………………………………………………………………

Groepsactiviteit: 


Schooljaar 2003-2004

Doelstellingen bij het uitwerken van de stage 

· De verantwoordelijkheid voor het eigen leren bij de leerling leggen;
· Kunnen stilstaan bij het eigen functioneren;
· Geschreven feedback krijgen van de stagementor XE "stagementor"  en interne begeleid(st)er in samenspraak met de leerling;
· De interne begeleid(st)ers zicht geven op de doelstellingen, leerpunten en evolutie van het leerproces van de leerling;
· Kunnen volgen van het leerproces door de leerling en door de interne begeleid(st)er.
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GIP- AGENDA

datum
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Opmerkingen
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OPVOLGINGSBLAD van de planning van de GIP 2003-2004

De leerlinge bewaart dit document in zijn/haar logboek.

Minimum 6 keer (2x in het 1ste trimester, 2x in het 2de timester en 2x in het 3de trimester) wordt het logboek door de GIP-begeleid(st)er gecontroleerd. Het is wel telkens de leerling die het logboek ter controle aanbiedt!!!!

De deeltaken per GIP-groep (zie groepsopdrachten) worden door de leerling zelf aangevuld op de planning.

Planning GIP 6 OPR 2003-2004



Opmerkingen 

Uiterlijk tegen 27september

· Groepenverdeling GIP-actie

· Toewijzing interne begeleid(st)ers


De leerling neemt zelf contact op met zijn/haar interne begeleidsters.

Deze controleert regelmatig de vorderingen van de leerling(e), wat de GIP-opdrachten betreft.

Elke leerling zorgt voor minimaal 6 logboekcontroles !!!!
De GIP-begeleider noteert per trimester de data van de logboekcontroles.

Oktober/november

· Bepalen van de concrete doelstellingen van de multiculturele dag (PR)

· Maken van een knipselkrant (PR)

· Inventaris van de verschillende etnische groepen op school (Fr / Wi)

· Bestuderen van een cultuur (…)

· Interview (Gt)

· Literatuuropdracht (N)

· Voorstelformulering multi-culturele dag (PR)

· Aanbrengen één workshop (PR) 

Logboekcontroles:


Datum

opmerkingen: ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………



Tegen ten laatste 5 december: Procesevaluatie door de GIP-begeleid(st)ers

TUSSENTIJDSE EVALUATIE 1

· Opvolging logboek (  /5

· Attitude-evaluatie ( taakinzet - stiptheid - omgaan met kritiek - sociale gerichtheid - initiatief/verantwoordelijkheidsgevoel) (   /10

· Opvolging GIP-actie: (verslaggeving) voorbereidingsactiviteiten
 

· Knipselkrant ( /10  (PR)

· Aanbrengen workshop ( /10 (PR)

Januari

· Concrete taakafbakening binnen het GIP-groepje (wie doet wat?)

· Voorbereiding multi-culturele dag



Februari

· Ontwerpen van een affiche (PR)

· Zoeken van 4 sponsors (PR)

· Uitwerking van verschillende deelopdrachten binnen het GIP-groepje:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………



Maart

· Uitwerking van verschillende deelopdrachten binnen het GIP-groepje:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

· Schrijven van een persbericht (PR)

· Voorbereiding stand op infodag (24/04/04)



Logboekcontroles:


Datum

opmerkingen: ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Tegen ten laatste 26 maart: Procesevaluatie door de GIP-begeleid(st)ers

TUSSENTIJDSE EVALUATIE 2

· Opvolging logboek (  /5

· Attitude-evaluatie ( taakinzet - stiptheid - omgaan met kritiek - sociale gerichtheid - initiatief/verantwoordelijkheidsgevoel) (   /10

· Opvolging GIP-actie: (verslaggeving) voorbereidingsactiviteiten 

· Sponsorwerving (  /5  (PR)

· Affiche (   /10 (T. Info)

· Persbericht (   /5  (PR)



April
· Uitwerking stand op infodag

· Uitwerking van verschillende deelopdrachten binnen het GIP-groepje:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

Mei

· Uitwerking van verschillende deelopdrachten binnen het GIP-groepje:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

· 18/06/04  multiculturele dag


Logboekcontroles:


Datum

opmerkingen: ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Tegen ten laatste 28 mei: Procesevaluatie door de GIP-begeleid(st)ers

TUSSENTIJDSE EVALUATIE 3

· Opvolging logboek (  /5

· Attitude-evaluatie ( taakinzet - stiptheid - omgaan met kritiek - sociale gerichtheid - initiatief/verantwoordelijkheidsgevoel) (   /10

· Opvolging GIP-actie: 

· Stand infodag  (    /5
· Groepenwerking (Multi-culturele dag)   (   /15

Tegen ten laatste 11 juni:

EINDEVALUATIE door de GIP-begeleid(st)ers 
· GIP-actie


/20

· Attitudes


/10

· Administratie logboek
/5











































� Zie ook document 'Basisstramien geïntegreerde proef OPR' 


� Opvolgingsblad: zie document 3


� zie verder


� zie document 2 – GIP-agenda


� zie document 1 - frontblad


� zie document 3 - opvolgingsblad


� punten worden door de vakleerkracht OPR-technieken toegekend
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