ATTITUDES (5 & 6 OPR)

In de opleiding Onthaal en Public Relations wordt naast de theoretische vorming ook veel belang gehecht aan specifieke vaardigheden en 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 worden deze, naast de eerder theoretische  kennis, inzichten en vaardigheden,  afzonderlijk beoordeeld.

Om te slagen moet de leerling zowel voor het theoretische gedeelte als voor de attitudes geslaagd zijn.

Onderstaande beslissingsstrategie is een mogelijke manier om attitudemetingen te beoordelen en te interpreteren. Op basis van het waardeoordeel (voldoende of onvoldoende) kan dan eventueel een beslissing genomen worden;: de leerling is wel/niet geslaagd voor de richting.
Men is niet gelaagd voor attitudes indien men in de einddeliberatie een onvoldoende behaalt voor de attitudes!
Kruis voor onderstaande attitudes het niveau aan dat het meest past bij het leerlingengedrag. 

O= onvoldoende (moet ernstig aan gewerkt worden)

VL= voldoende met leemtes (moet nog aan gewerkt worden)

G= goed

U= uitstekend

De concrete gedragsbeschrijvingen kunnen een richtlijn zijn bij het toekennen van het betreffende niveau.

1. TAAKINZET
 ( actief meewerken, concentratie in de les, vragen stellen/antwoorden, bijhouden nota’s/inventariskaarten/…)





O
VL
G
U

· ontvlucht inspanningen, geeft bijna nooit antwoorden, gaat niet op eigen initiatief vragen stellen of beantwoorden

· verprutst zijn tijd (volledig): kletsen, dromen, andere taken oplossen …

· stoort (voortdurend) de les

· eerder lui, werkt traag waar het sneller kan

· vlug verstrooid (weinig concentratievermogen)

· moet regelmatig aangepord worden

· het minste probleem is een excuus om te stoppen

· extra werk of inspanning is ondenkbaar

· negatieve, ongeïnteresseerde houding t.a.v. opdrachten en het lesgebeuren

· inventariskaarten zijn niet in orde


· voert de opdracht uit die wordt opgedragen, moet wel regelmatig aangepord worden, minimale inzet

· heeft meer tijd nodig dan normaal geacht kan worden / gaat zich niet forceren

· is bezig, maar het werkritme is wisselend en afhankelijk van…

· bij problemen aarzelt hij/zij en wacht af

· dode momenten of onverwachte vrije tijd wordt niet zinvol opgevuld

· extra werk of inspanning kan eerder uitzonderlijk

· noteert enkel wat moet, notities zijn soms onvolledig (bijsturing noodzakelijk)

· inventariskaarten op extra vraag in orde gebracht
· bereid om vragen te stellen en te beantwoorden

· positieve medewerking, luisterbereidheid

· geïnteresseerd en geconcentreerd

· staat op en voor suggesties en begeleiding

· maakt regelmatig aantekeningen (extra, persoonlijk)

· zet door tot de opdracht is afgewerkt, goed werktempo

· vult dode momenten productief op

· houdt consequent theorie bij (stelt vragen bij onduidelijkheid)

· inventariskaarten worden spontaan goed bijgehouden (sporadisch een opmerking nodig)
· positieve , zeer actieve inzet en enthousiasme

· neemt/vraagt regelmatig het woord (in de les, een discussie)

· weet antwoorden en standpunten correct te verdedigen

· maakt steeds (extra) aantekeningen

· doet meer dan gevraagd

· extra werk of inspanning is geen probleem

· zeer goed concentratievermogen (zelden afgeleid)

· houdt agenda, werkboeken, inventariskaarten op een zeer verzorgde manier bij

2. LEERGIERIGHEID (gerichtheid op bijleren, ruime interesse,…)





O
VL
G
U

· heeft een afkeer van leren (schoolmoeheid duidelijk)

· meent dat hij/zij het allemaal weet, heeft weinig interesse in extra opdrachten, ziet geen nood tot leren

· maakt steeds dezelfde fouten, leert niets bij
· studeren interesseert hem/haar matig – niet meer dan wat men van zijn/haar niveau mag verwachten

· leert slechts heel geleidelijk bij uit de dagelijkse activiteiten

· moet gemotiveerd worden

· leert echt voor punten (niet echt uit belangstelling voor…)
· aanvaardt schooltaken en stelt zich eerder positief op t.o.v. studeren

· leert als het ware dagelijks bij, maakt weinig fouten

· heeft belangstelling voor nieuwigheden en zet stappen om dingen te leren die hij/zij nog niet kan

· staat open voor suggesties en begeleiding

· kan hoofd- en bijzaken onderscheiden
· komt zelf af met iets dat hij/zij spontaan zelf opzocht

· denkt positief over studeren en leertaken, ervaart weinig onaangename of negatieve gevoelens bij het leren (doet meer dan gevraagd)

· nieuwigheden zijn unieke kansen

· volgt spontaan ontwikkelingen in de richting

· legt verbanden met andere lessen, actualiteit, eigen verworven kennis en inzichten

· weet wat hij/zij op langere termijn wil bereiken

3. BELEEFDHEID, VRIENDELIJKHEID 




O
VL
G
U

· is nors en stuurs

· ‘leerkrachten zijn lastposten’

· doet weinig of geen moeite om vriendelijk te zijn


· volgt de essentiële regels van vriendelijkheid en beleefdheid

· spreekt de leerkrachten, directie, opvoedend personeel en anderen op een neutrale manier aan

· eerder bekommerd om de indruk (wil niet afgaan) dan spontane vriendelijkheid (negatieve motivatie)
· prettig, vriendelijk, aangenaam in de omgang

· is gericht op de tevredenheid van anderen, stelt zich dienstverlenend op

· heeft inlevingsvermogen, is alert voor signalen

· doet zijn/haar best om zich aan te passen


· doet maximale inspanning om zeer beleefd en vriendelijk over te komen, zowel t.o.v. meerderen als leerlingen

· innemend, collegiaal,…

· verontschuldigt zich spontaan bij afwezigheden, moeilijkheden

· communiceert op een voorname wijze (AN)

4. STIPTHEID (discipline – nauwkeurigheid – zich houden aan afspraken)

O
VL
G
U

· werkt regels en afspraken tegen ,voert ze niet uit en ondervindt ze als lastig

· komt vaak te laat

· blijft thuis bij het minste excuus

· doet nogal eens waar hij/zij zin in heeft

· vergeet bij afwezigheden (vooraf) te verwittigen (leerkracht, secretariaat…)

· opdrachten (huistaken, administratieve formaliteiten worden laattijdig/niet ingediend

· toetsen/huiswerken worden niet verbeterd


· houdt zich doorgaans aan wat opgedragen wordt

· heeft een ‘9 to 5’ mentaliteit: overwerk is altijd tegen zijn/haar zin

· houdt zich doorgaans aan tijd: komt soms te laat

· moet af en toe op het goede spoor gezet worden

· realiseert een behoorlijke afwerking, maar niet altijd in alle aspecten

· vraagt soms uitstel voor indienen van taken, lesopdrachten,…

· moet herhaaldelijk navraag doen naar gemaakte planning
· leeft afspraken na, ook naar de geest

· regelt zo goed mogelijk vooraf probleemsituaties

· is loyaal (bv. bij overuren, ook al is hij/zij niet akkoord)

· is op tijd, regelt afwezigheden 

· werkt nauwkeurig en oplettend: doet de juiste dingen op de goede manier

· realiseert een goede afwerking in alle aspecten, controleert het resultaat op correcte wijze, laat geen fouten in het werk overblijven

· vraagt tijdig uitleg bij opdrachten

· dient tijdig alle opdrachten in
· stelt betere afspraken en regels voor om het werk en de samenhang met anderen te verbeteren

· weet wanneer hij/zij niet strikt het boekje moet volgen

· nauwkeurigheid, afwerking is een erezaak

· houdt nauwkeurig agenda’s/notities bij

· dient steeds tijdig alle documenten in (huistaken, administratieve formaliteiten)

· verbetert toetsen/huiswerken perfect

5. POSITIEF OMGAAN MET KRITIEK

O
VL
G
U

· kent zijn bevoegdheden niet (gaat zijn boekje te buiten)

· negeren of verwerpen van aangebrachte kritiek

· kritiek weigeren te aanvaarden of in de tegenaanval gaan
· aangebrachte kritiek niet (willen) begrijpen

· 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
· werkpunten aangeven (voor zichzelf en voor anderen)

· opbouwende suggesties geven

· kritische en persoonlijke doordachte kijk op besproken inhouden hebben

· 

6. SOCIALE GERICHTHEID ( samenwerken, aanpassingsvermogen, contactvaardigheid…)

O
VL
G
U

· eenzaat / overdreven gesloten / dwarsligger / tegenwerker 

· spotten met … of kwetsende opmerkingen geven op de andere als persoon

· zeer gereserveerd, zelden contact met leerlingen/leerkrachten

· beseft onvoldoende of pas achteraf welke negatieve reacties hij/zij uitlokt

· laat zich in de hoek drummen door eender wie

· zoekt iets achter alles, reageert op basis van verdenkingen

· jaagt mensen tegen zichzelf of tegen elkaar in het harnas

· roept weerstand op (tegenwerken)

· werkt afzonderlijk of vormt kliekjes
· past zich aan zonder al te grote problemen als hij/zij aangespoord of uitgenodigd wordt

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

· is vrij volgzaam, bereidwillig, maar moet in beweging gezet worden

· aanvaardt wat men zegt (gaat zich niet steeds verdedigen)

· is bekommerd om de eigen positie

· laat mensen onvoldoende aan bod komen (dominantie)

· moeilijke samenwerking

· voert enkel uit na instructie of opmerkingen

· neemt alleen een luisterhouding aan
· stelt zich op als lid van de groep (met eigen mening)

· prettig, vriendelijk, beleefd, aangenaam in de omgang met groepsleden

· heeft feeling voor posities en verantwoordelijkheden

· komt aan bod in de groep in de meeste situaties, komt op gepaste wijze op voor zijn/haar mening

· biedt hulp aan, is bereid zijn kennis ter beschikking te stellen

· kan (onopzettelijke) fouten toegeven indien nodig, neemt dan de verantwoordelijkheid op

· wil inspringen voor anderen

· doorbreekt weerstanden

· organiseert en coördineert

· kan beïnvloeden en overtuigen

· goede samenwerking (met iedereen van de klas)

· krijgt gedaan wat gedaan moet worden
· innemend, collegiaal

· vlot in de contacten

· luistert naar wat andere bezighoudt

· toont belangstelling en sympathie

· is behulpzaam zonder hierin te overdrijven, men kan bij hem/haar terecht

· kan kritiek geven en nemen

· toont respect voor de mening van anderen

· bemiddelt bij conflicten

· stimuleert, geeft bemoediging

· zoekt consensus als het kan

· treedt kordaat op waar nodig

· heeft moreel gezag

· vlotte samenwerking

· neemt verantwoordelijkheid voor opgelegde deeltaken

7. ZIN VOOR INITIATIEF (enthousiast optreden …)

O
VL
G
U

· neemt geen initiatief, is volledig passief

· neemt totaal ongepaste initiatieven

· vliegt er zelf nog impulsief in, zonder planning

· vraagt niets liever dan dat men zegt wat hij/zij moet doen
· neemt geen enkele beslissing , is vrij volgzaam

· bij problemen aarzelt hij/zij en wacht tot iemand hulp biedt

· neemt zelfstandig gepaste initiatieven

· doet het nodige als er situaties om actie roepen, lost kleine problemen  zelfstandig op

· moet herhaaldelijk op het goede spoor gezet worden, vooral bij moeilijkere taken of taken die op verschillende manieren tot een goed einde kunnen gebracht worden

· routineopdrachten krijgen de voorkeur

· vraagt oplossingen aan de medestudenten / docent
· geeft instructies

· ziet zelf problemen en pakt deze aan

· reageert snel en laat de zaak niet aanslepen

· doet meer dan gevraagd

· werkt loyaal mee, ook al heeft hij/zij een andere mening

· is in staat zelf oplossingen te vinden indien iets anders verloopt  dan vooraf gepland

· brengt interesse op (nu en dan aanwezig) tijdens schoolse- en buitenschoolse activiteiten
· extra werk of inspanning is geen probleem

· kan werken onder stresssituaties

· efficiënte zelfsturing en zelfcontrole

· kan verschillende taken tegelijk organiseren

· zoekt actief naar hulpmiddelen

· zet stappen om dingen te leren die hij/zij nog niet kan

· voert op creatieve /originele manier opdrachten uit

· neemt actief deel aan schoolse- en buitenschoolse activiteiten

8. VLOTHEID IN STIJL EN VOORKOMEN ( goede omgangsvormen, adequaat taalgebruik,…)

O
VL
G
U

· heeft geen oog of feeling voor uiterlijke verzorging; stoot anderen af, onaangepast of onvoldoende verzorgd

· is een wrak door gebrek aan slaap, sport en slechte voeding

· doet weinig of geen moeite om zich vriendelijk en beleefd uit te drukken

· bruut taakgebruik

· formuleert kritiek of bedenkingen op een kwetsende en afbrekende manier

· dialectgebruik overheerst in klassituaties


· is doorgaans in orde, weet wat hoort en niet hoort, maar heeft weinig stijl

· volgt de elementaire regels op, maar straalt geen persoonlijkheid uit

· kleedt zich behoorlijk, zonder er veel aandacht aan te besteden

· weet soms niet goed wat kan en niet kan

· stuntelige verwoording

· binnensmonds praten

· probeert dialectgebruik te beperken
· valt niet op, noch in positieve, noch in negatieve zin

· besteedt aandacht aan voorkomen en verzorging

· heeft een positieve uitstraling

· verzorgt zichzelf goed

· volgt de essentiële regels van vriendelijkheid, voorkomendheid, beleefdheid op

· staat open voor…

· verontschuldigt zich bij laattijdige aanwezigheid

· communiceert op beleefde en gepaste wijze (AN)
· komt zeer smaakvol en verzorgd over, zonder echt te overdrijven

· is een toonbeeld voor de anderen

· heeft een dynamische uitstraling, prima 

presentatie

· heeft respect voor de ander en laat dit ook duidelijk merken tijdens het communiceren

· reageert op adequate en correcte manier

· formuleert op positieve en respectvolle wijze bedenkingen

9. VERANTWOORDELIJKHEIDSGEVOEL – DISCREET OPTREDEN

O
VL
G
U

· contraproductief

· destructief

· vindt het voldoende om lijfelijk aanwezig te zijn of enigszins bezig te zijn

· vernielt producten of levert opzettelijk slechte diensten af

· onnauwkeurig of slordig

· het werk moet gecontroleerd worden

· brengt anderen in diskrediet

· toont geen respect voor (andermans) materiaal
· moet herhaaldelijk op het goede spoor gezet worden

· werkt enigszins doelgericht, maar laat zich afleiden door details

· is snel tevreden

· is van goede wil, maar vertrouwt er teveel op dat hij geen fouten maakt


· werkt loyaal mee en staat positief t.o.v. taken

· begint met het voornaamste en laat zich niet afleiden door details

· werkt oplettend en nauwkeurig

· leeft standaarden en normen na

· geeft notities, info en documentatie door aan anderen


· is buitengewoon productief

· helpt mee in het zoeken naar oplossingen

· ziet problemen en pakt deze aan

· gaat zonder toezicht doen wat van hem/haar verlangd wordt

· levert individuele bijdrage tot groepswerk

· komt gemaakte afspraken en beloftes na

· heeft respect voor eigen materiaal en ander (schoolinfrastructuur) 

· houdt woord en kan zwijgen (zwijgplicht)

· komt op voor een ander zonder eigenbelang

10. ASSERTIVITEIT (spreekvaardigheid en durf)

O
VL
G
U

· met verbale / non-verbale manier agressief reageren

· komt niet uit  voor eigen mening en standpunt

· heeft vooroordelen t.o.v. bepaalde problematiek

· op verbale / non verbale manier opschepperig reageren
· uiterst zelden eigen mening of opinie meedelen

· deelt uiterst zelden eigen mening of opinie weer

· (na vraag van…)


· heeft een eigen standpunt maar sluit zich veelal constructief aan bij de meerdere

· respecteert de mening van anderen
· deelt spontaan eigen ervaring mee aan anderen

· staat zelf kritisch t.o.v. eigen kunnen

· weet ideeën en meningen correct te verdedigen

· gaat zelf een gesprek aanvragen bij moeilijkheden

· durft zich kwetsbaar opstellen t.o.v. de ander (ik-boodschappen)

ATTITUDEFICHE 3de graad TSO- (5 & 6 OPR)


O
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G
U

1. Taakinzet (actief meewerken, concentratie in de les, vragen stellen, antwoorden, bijhouden administratie)





2. Leergierigheid (gerichtheid op bijleren, ruime interesse)







3. Beleefdheid- vriendelijkheid







4. Stiptheid  (discipline , nauwkeurigheid, zich houden aan afspraken ) 







5. Positief omgaan met kritiek














O
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G
U

6. Sociale gerichtheid: samenwerken, aanpassingsvermogen, contactvaardigheid





7. Zin voor initiatief : enthousiast optreden







8. Vlotheid in stijl en voorkomen: goede omgangsvormen, adequaat taalgebruik





9. Verantwoordelijkheidsgevoel / discreet optreden







10. Assertiviteit: spreekvaardigheid en durf







Algemene opmerkingen:

� Zie leerplan





