	
	DIDACTISCHE STEEKKAART
	

	Basisopleiding:
	Handelswet.en Bedrijfskunde
	Jaar: 2

	Optie:
	Zakelijk vertalen en tolken
	Klas:

	Vak:
	Bedrijfsmanagement
	Uren per week: 1

	Lector(en)
	M. C. Loix
	Studiepunten: 3


	Relevante voorkennis


Geen

	Eindtermen


	Leerinhoud


Deel I: Organisatieleer

In een werksituatie is een goede kennis van de bedrijfsstructuur een noodzaak.  Het personeel moet zijn plaats kennen in de hiërarchie van elke organisatie.  Alle mogelijke structuren worden in dit vak eens op een rijtje gezet.  Het is dan ook de bedoeling dat de studenten een willekeurig organigram kunnen bespreken en analyseren.  Tijdens de stage die de studenten in het derde jaar zullen lopen is het de bedoeling dat zij hun plaats in het organigram kunnen situeren en de structuur van het bedrijf begrijpen.

Verder leggen we accenten op alle mogelijke vormen van samenwerking: bv. MBO, MBE, functionele relaties, delegeren van taken, ...

De studenten moeten de problemen in een organisatie kunnen erkennen en plaatsen en eventueel een mogelijke oplossing naar voren kunnen brengen.  Dit wordt in de klas ingeoefend door met gevalstudies te werken.

Deel II: Management-methodes

Indien de tijd het ons toelaat gaan we nog even kort in op begrippen als IKZ en ISO 9000.  Daar wordt immers veel tijd en energie ingestoken in een hedendaagse organisatie.  En als laatste punt: time-management.  Hoe gaan we het best onze tijd en daardoor ook ons werk indelen.  Wat zijn de grootste tijdverspillers en hoe kunnen we deze wegwerken?

Deel III: Kantoororganisatie

De organisatie van ons kantoor mogen we zeker niet uit het oog verliezen, het is trouwens daar waar we dagelijks onze taken zullen moeten uitvoeren.  Wat wordt van ons verwacht?  Hoe pakken we het best aan?  Welke mogelijkheden zijn er allemaal?

	Gebruikte werkvormen


	Gebruikte leermiddelen


Cursus bedrijfsmanagement M. C. Loix

Aanbevolen literatuur:

Bedrijfsorganisatie, een algemene verkenning  - R. Paemeleire - L. Uytterschaut

Beheersing van bedrijfsprocessen - Prof. drs. C. J. Schieman R.A.; drs. J. H. Huijgen; drs. F. J. Gosselink

Secretariaatskunde van theorie naar praktijk - Populier/Van Selst

	Evaluatie


Er wordt geen gebruik gemaakt van permanente evaluatie.

Het examen wordt volledig op het einde van het jaar afgenomen en bestaat steeds uit twee delen:

THEORIE:

Op dit stuk staat ongeveer 60 % van de punten.  Het geheel bestaat uit weet- en inzichtsvragen.  De weetvragen kan men best instuderen.  De inzichtsvragen worden getoetst aan de hand van bijvoorbeeld JUIST- of  FOUT-vragen, waar men ook telkens moet gaan verklaren waarom de betreffende uitspraak juist of fout is.

OEFENINGEN:

De resterende 40 % wordt gegeven op oefeningen.  Een case-study is hier zeker een onderdeel van.  Dit kan bijvoorbeeld inhouden: een organigram uittekenen of een probleem trachten op te lossen.  Het omspanningsvermogen en de spanwijdte van een manager tegen elkaar afwegen enz...  Dit kan ook een organigram van een willekeurig bedrijf inhouden dat de studenten volledig moeten bespreken.

Registratie van binnenkomende post uitwerken of een classificatiesysteem kiezen dat  het best bij de te klasseren documenten past en de documenten vervolgens klasseren kan ook een onderdeel van dit stukje uitmaken.
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	DIDACTISCHE STEEKKAART
	

	Basisopleiding:
	Handelswet.en Bedrijfskunde
	Jaar: 2

	Optie:
	Zakelijk vertalen en tolken
	Klas:

	Opleidingsonderdeel:
	Duits: taal, land, cultuur
	Uren per week: 2

	Lector:
	Martine Craeye
	Studiepunten (Duits): 7 


	Relevante voorkennis


Basisvaardigheden van ST/ZVT1 beheersen.

	Eindtermen


Studenten moeten:

· de basisgrammatica van het Duits (zie ST/ZVT1) beheersen

· in staat zijn een gesprek in het Duits te volgen en eraan deel te nemen

· Duitse teksten uit kranten en tijdschriften kunnen lezen, begrijpen en bespreken

	Leerinhoud


Grammatica: vervolg op basisgrammatica van ST/ZVT1

Schriftelijke en mondelingen communicatie in het Duits

	Gebruikte werkvormen


Hoorcollege: grammatica + oefeningen

Tweede semester: in kleine groepen ook conversatie

	Gebruikte leermiddelen


Syllabus “Grundkurs Deutsch für Niederländischsprachige” deel 2 (hoofdstukken 1 - 8).

Oefeningen.

	Evaluatie


schriftelijk: grammatica

mondeling: besproken teksten (zie Duits tolken)
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	DIDACTISCHE STEEKKAART
	

	Basisopleiding:
	Handelswet.en Bedrijfskunde
	Jaar: 2

	Optie:
	Zakelijk vertalen en tolken
	Klas:

	Opleidingsonderdeel:
	Engels: taal, land, cultuur
	Uren per week: 2 

	Lector
	J. Aspeslagh
	Studiepunten(Engels): 7


	Relevante voorkennis


Leerstof Engels ST/ZVT1.

	Eindtermen


grammatica en oefeningen (2 uur/week eerste semester, 1 uur/week tweede semester
kennis, inzicht en inoefening van de basisgrammatica (ook contrasief):

adjectives, adverbs, recapitulation stenses, futurity, prepositions, special adverbs, passive voice, imperative and subjonctive, relative clauses, non-finites, conditional, reported speech

land en cultuur (cross cultural understanding) (1 uur/week in tweede semester)

spreekvaardigheid: mondeling rapporteren van schriftelijke samenvatting, presentatietechniek

cross-cultural understanding (land en cultuur)

	Gebruikte werkvormen


grammatica

voorbereiding: studenten studeren het hoofdstuk vooraf

behandeling: docent neemt hoofdstuk beknopt (soms uitvoerig) door;; alle oefeningen klassikaal maken;alle thema’s schriftelijk;met uitleg inpikken op gemaakte fouten; key niet toleren in klas.

belang van Comparison with Dutch

tegen kerst: tot en met chapter 18 - volledig tegen mei
Britain in close-up

studenten vatten in groepen (van 2 tot 4) een afgesproken stuk schematisch samen, ze excerperen en bezorgen de woordenschat; ze schrijven en bezorgen een degelijke samenvatting; ze presenteren mondeling en rechtstaand op basis van een schema de inhoud van hun samenvatting (max. 15 minuten); een bespreking volg,t; de verantwoordelijke studenten leiden ze; de lector geeft zo nodig logistieke steun en licht courante begrippen toe; vaak zal vergelijken met eigen en andere landen nuttig zijn voor een goed begrip.

van februari tot mei chapters 15, 16, 6, 9, 10, 2, 3, 4, 5

Bijkomende opdrachten: zie lessen vertalen

	Gebruikte leermiddelen


grammatica en oefeningen

ASEG Part IIa: Grammar

ASEG Part IIb: Exercises

ASEG Part IIc: Key to Exercises

Britain in close-up

Chapters 15, 16, 6, 9, 10, 2, 3, 4, 5

	Leerinhoud


Zie eindtermen.

	Evaluatie


· schriftelijk deelexamen januari + juni: 20 + 80/100

examenvorm: voornamelijk thema, ook  multiple choice

· schriftelijk september: 100/100

      examenvorm: voornamelijk thema; ook multiple choice

Britain in close-up:

mondeling juni (en september): chapters 15, 16, 6, 9, 10, 2, 3, 4, 5   100/100

student trekt vraag en bereidt voor in de vorm van ongeveer 15-20 keywords en vat mondeling samen
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	DIDACTISCHE STEEKKAART
	

	Basisopleiding:
	Handelswet.en Bedrijfskunde
	Jaar: 2

	Optie:
	Zakelijk vertalen en tolken
	Klas:

	Opleidingsonderdeel:
	Duits: tolken
	Uren per week: 1

	Lector(en)
	Kathrine Verbeeck
	Studiepunten (D.V.&T.): 7


	Relevante voorkennis


Basisvaardigheden van ST/ZVT1 beheersen.

	Leerinhoud


zie eindtermen

	Gebruikte werkvormen


· in kleine groep: conversatie

· in taallabo (kleine groep): tolken

	Gebruikte leermiddelen


· conversatie: teksten uit Duitse kranten en tijdschriften

· tolken: eigen materiaal

	Evaluatie


permanente evaluatie: 
- inzet en aanwezigheid in uur conversatie





- kunde, inzet en aanwezigheid in uur tollken

examen tolken

inhoud van teksten van conversatie-oefeningen maakt deel uit van mondeling examen Duits algemeen

	
	puntenv.
	perm.eval.
	deelproev
	sem.exam
	eindexam.
	schrift.ex.
	ex. tolken

	1 Z
	
	20
	
	
	30 .
	
	10.

	2 Z
	
	
	
	
	30 
	
	30.


	
	DIDACTISCHE STEEKKAART
	

	Basisopleiding:
	Handelswet.en Bedrijfskunde
	Jaar: 2

	Optie:
	Secretariaatsmanagement
	Klas:

	Opleidingsonderdeel:
	Duitse correspondentie
	Uren per week: 1

	Lector:
	Martine Craeye
	Studiepunten (Duits): 7


	Relevante voorkennis


Basisvaardigheden Duits ST/ZVT1

	Doelstelling


Kennis en gebruik van:

· formele kenmerken van de Duitse handelsbrief

· basiswoordenschat van de Duitse handelstaal

Schrijven van doeltreffende en klantvriendelijke handelsbrieven (moderne taal en stijl!)

	Leerinhoud


· Formele aspecten van de Duitse handelsbrief

· De meest gebruikelijke handelsbrieven: aanvraag, offerte, bestelling, bevestiging van de bestelling, bericht van verzending, klachtenbrief, antwoord op een klacht

· Het betalingsverkeer

· De sollicitatiebrief (ter info)

	Gebruikte werkvormen


Hoorcollege, werkcollege voor vertalingsoefening en brieven schrijven

	Gebruikte leermiddelen


Cursus ‘Deutsche Handelskorrespondenz’

	Evaluatie


Schriftelijk examen
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	DIDACTISCHE STEEKKAART
	

	Basisopleiding:
	Handelswet. en Bedrijfskunde
	Jaar: 2

	Optie:
	Zakelijk Vertalen en Tolken
	Klas:

	Opleidingsonderdeel:
	Duits: vertalen
	Uren per week: 2

	Lector(en)
	Paul Catteeuw
	Studiepunten (D.V.&T.): 7


	Relevante voorkennig


Beheersing van de Duitse grammatica en uitgebreide woordenschat (stof 1ste jaar ST)

	Eindtermen


Vertaling van zakelijke teksten in beide richtingen (naar het Duits en naar de moedertaal)

	Leerinhoud


Zakelijke teksten uit alle sectoren van het zakelijke leven

	Gebruikte werkvormen


Inoefenen aan de hand van de aanwezige middelen (o.a. computer)

Het inoefenen gebeurt eerst individueel en wordt daarna getoetst aan correctiemodellen

	Gebruikte leermiddelen


Handboek (Ver)taal(be)oefeningArtikels uit kranten, tijdschriften (o.a. De Talen)

Woordenboeken (vertalend en verklarend)

Vertaalprogramma Euroglot

	Evaluatie


Vertalingsproef tijdens de eerste zittijd

Deeltijdse proef over de woordenschat
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	DIDACTISCHE STEEKKAART
	

	Basisopleiding:
	Handelswet.en Bedrijfskunde
	Jaar: 2

	Optie:
	Secretariaatsmanagement
	Klas: 

	Opleidingsonderdeel:
	Engels: tolken
	Uren per week: 1

	Lector:
	Frieda Meeusen
	Studiepunten (E.V.&T.): 7


	Relevante voorkennis


Goed en vlot Engels en Duits kunnen spreken

	Eindtermen


Vlot een gesproken tekst zowel consecutief (d.w.z. integraal) als samenvattend kunnen navertellen

	Leerinhoud


· Klank- en beeldmateriaal, zoals telefoongesprekken, presentaties, nieuwsberichten, actuele onderwerpen, debatten consecutief en samenvattend tolken

· Gesproken (d.w.z. op spreektoon gelezen) teksten van leerkracht integraal navertellen

· Ook zin per zin tolken als oefening (b.v. vraag en antwoord tijdens telefoongesprekken, interviews)

	Gebruikte werkvormen


In labo: klank- en beeldmateriaal op cassette vertalend inspreken, achteraf beluisteren, verbeteren en bijsturen

	Gebruikte leermiddelen


Klank- en beeldmateriaal zoals video, cassette in labo

	Evaluatie


Ongeziene tekst consecutief en samenvattend tolken van brontaal naar doeltaal

PUNTEN:

· permanente evaluatie: 15 p

· eindexamen: 15 p
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	DIDACTISCHE STEEKKAART
	

	Basisopleiding:
	Handelswet. en Bedrijfskunde
	Jaar: 2

	Optie:
	Zakelijk Vertalen en Tolken
	Klas:

	Opleidingsonderdeel:
	Engels vertalen
	Uren per week: 2

	Lector:
	Magda Lanoote
	Studiepunten (E.V.&T.): 7


	Relevante voorkennis


De inhoud van het opleidingsonderdeel Engels in ST/ZVT1

	Eindtermen


De studenten kunnen authentiek, zakelijk tekstmateriaal (gemiddelde moeilijkheidsgraad) omzetten uit en naar het Engels.  Zij hebben in de eerste plaats aandacht voor het doel en het doelpubliek.

	Leerinhoud


Een ruim gevarieerd aanbod van tekstsoorten die ze waarschijnlijk in hun loopbaan zullen behandelen: gebruiksaanwijzingen, mededelingen, bijsluiters, verslagen, brochures, reclamefolders, krantenartikels, brieven.

Het tweede deel van de systematische studie van woordenschat en idioms/

	Gebruikte werkvormen


· 1 uur per week klassikale besprekingen van de gemaakte vertaaloefeningen

· 1 uur per week per halve groep: vertaalpracticum met PC’s

	Gebruikte leermiddelen


· Actuele teksten die gedrukt worden aangeboden.

· Gedrukte naslagwerken en elektronische hulpmiddelen.

· “English Vocabulary and Idioms, Level 2 mark II”  J. Aspeslagh, A. Clement, M. Lanoote, F. Meeusen

	Evaluatie


· permanente evaluatie: 10 punten (op basis van de voorbereidingen gedurende het jaar)

· schriftelijk eindexamen: 60 punten (waarvan 5 punten vocabulary, 20 punten vertalen naar het Engels en 35 punten vertalen naar het Nederlands)
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	DIDACTISCHE STEEKKAART
	

	Basisopleiding:
	Handelswet.en Bedrijfskunde
	Jaar: 2

	Optie:
	Zakelijk Vertalen en Tolken
	Klas:

	Opleidingsonderdeel::
	Frans vertalen
	Uren per week: 2

	Lector:
	Meyers
	Studiepunten (F.V.&T.): 7


	Relevante voorkennis


idem Frans

	Eindtermen


· Franstalige teksten over socio-economische onderwerpen kunnen vertalen naar het Nederlands + navolgingsthema’s kunnen oplossen

· Eenvoudige Nederlandstalige teksten kunnen vertalen naar het Frans

· De nodige woordenboeken en software kunnen hanteren

	Leerinhoud


· Analyseren van teksten met het oog op hun vertaling

· Training in vertalen

· Bespreken en evalueren van voorgestelde vertalingen

	Gebruikte werkvormen


· Individueel, onder begeleiding vertalen aan PC met behulp van elektronische en gedrukte woordenboeken, grammatica

· Klassikale bespreking van teksten en vertalingen

	Gebruikte leermiddelen


· In PC-lokaal aanwezige naslagwerken (gedrukt of software)

· Selectie teksten in het Frans en in het Nederlands

	Evaluatie


· Permanente evaluatie: medewerking en prestaties tijdens de lessen FC (punten overdraagbaar naar 2de zittijd)

· 1ste en 2de zittijd: vertaalproef FN en NF

· Puntenverdeling:

· Frans vertalen: - permanente evaluatie (vertalen op PC)

10

· vertaalproef: 
FN





35

· 


NF





25
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	DIDACTISCHE

STEEKKAART
	

	Basisopleiding:
	Handelswet.en Bedrijfskunde
	Jaar: 2

	Optie:
	Zakelijk vertalen en tolken
	Klas:

	Opleidingsonderdeel:
	Frans: tolken
	Uren per week: 1

	Lector:
	D. Vansteenkiste
	Studiepunten (F.V.&T.): 7


	Relevante voorkennis


Basiskennis Frans, goede mondelinge beheersing van het Frans

	Eindtermen


De student moet op het einde van het tweede jaar een aantal basistechnieken beheersen en over een minimale vlotheid beschikken.

	Leerinhoud


Diverse type-tolkoefeningen voornamelijk ter bevordering van de mondelinge taalvaardigheid.

	Gebruikte werkvormen


Practica.

	Gebruikte leermiddelen


Syllabus en tapes.

	Evaluatie


· mondeling examen op het einde van het academiejaar + heel beperkt examen over de geziene woordenschat

· puntenverdeling: 20 % permanente evaluatie, 80 % examen
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	DIDACTISCHE STEEKKAART
	

	Basisopleiding:
	Handelswet.en Bedrijfskunde
	Jaar: 2

	Optie:
	Zakelijk vertalen en tolken
	Klas:

	Opleidingsonderdeel:
	Franse correspondentie
	Uren per week: 1

	Lector:
	J. Dufoer
	Studiepunten (Frans): 7


	Relevante voorkennis


Basisvaardigheden Frans ST/ZVT1

	Eindtermen


· het juist hanteren van de formele aspecten van handelscorrespondentie in het algemeen (o.a. BIN-normen)

· het kennen analyseren, opstellen en beoordelen van diverse documenten die deel uitmaken van de externe communicatie van het bedrijf (klanten, prospecten en leveranciers)

· het uitbreiden van de lexicale kennis die noodzakelijk is voor de te behandelen schriftelijke communicatie

· het kunnen schrijven in een formele, beknopte en klantgerichte stijl

· de Franse spelling beheersen

	Leerinhoud


zie bijgevoegd schema

	Gebruikte werkvormen


· interactive lessen

· individuele of gezamenlijke voorbereiding van brieven en vertalingsoefeningen, gevold door de klassikale verbetering (verplichte en facultatieve gevalstudies)

· het instuderen van woordenlijsten m.b.t. de behandelde documenten

	Gebruikte leermiddelen


· cursus (+ bijvoegsels)

· persoonlijke nota’s

	Evaluatie


permanente evaluatie (tijdens het jaar) : 25 %

· het opstellen van een brief volgens de BIN-normen

· het opstellen van een documentatie-aanvraag

· het opstellen van een offerte

· het opstellen van een bestelling

· het opstellen van een betaling

schriftelijk examen juni/september: 75 %

· woordenlijst (25)

· het schrijven van een document/brief (30)

· beoordeling/analyse (20)

eerste zit: 25 % permanente evaluatie; 75 % schriftelijk examen

tweede zit: 100 % schriftelijk examen
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	Planning Franse Correspondentie ST&ZVT2 - academiejaar 1997-1998


	A1 - W 22/09
	kennismaking/voorstelling/planning

	A2 - W 29/09
	inleiding - de professionele stijl

	A3 - W 06/10
	id. de professionele woordenschat

	A4 - W 13/10
	id. analyse en beoordeling van brieven

	A5 - W 20/10
	id. id.

	W 27/10
	herfstvakantie

	A6 - W O3/11
	inleiding - voorstelling van commerciële brieven

	A7 - W 10/11
	id. id.

	A8 - W 17/11
	id. werkmethode

	A9 - W 24/11
	id. id.

	A10 - W 01/12
	id. terugkerende correspondentie

	A11 - W 08/12
	id. id.

	A12 - W 15/12
	documentatie-aanvraag

	W 22/12 - W 29/12
	kerstvakantie

	W 05/01
	blok

	W 12/01
	semester-examens

	A13 - W 19/01
	documentatie-aanvraag

	A 14 - W 26/01
	offerte

	A15 - W 02/02
	id.

	A16 - W 09/02
	id.

	A17 - W 16/02
	id.

	W 23/02
	karnavalverlof

	A18 - W 02/03
	bestelling

	A19 - W 09/03
	id.

	A20 - W 16/03
	id.

	A21  - W 23/03
	id.

	A22  - W 30/03
	id.

	W 06/04 - W 13/04
	paasvakantie

	A23 - W20/04
	betalingen

	A24 - W 27/04
	id.

	A 25 - W 04/05
	id.

	A26 - W 11/05
	id.


	
	DIDACTISCHE STEEKKAART
	

	Basisopleiding:
	Handelswet.en Bedrijfskunde
	Jaar: 2

	Optie:
	Zakelijk vertalen en tolken
	Klas:

	Opleidingsonderdeel:
	Fiscaal recht
	Uren per week: 1

	Lector(en)
	Daisy Back
	Studiepunten: 3


	Relevante voorkennis


Geen

	Eindtermen


Zicht krijgen op de vele indirecte en directe belastingen met hun verschillende benamingen                     en de  bevoegde administraties

Inzicht krijgen in de berekeningen van de belastingen en de aangiftes van BTW en personenbelasting

	Gebruikte werkvormen


De lessen bespreken kort de inhoud van de syllabus.  De oefeningen vormen het belangrijkste onderdeel.

	Gebruikte leermiddelen


Syllabus “Fiscaal recht” (Daisy Back)

Het centenblaadje, Vlaams Ministerie van Financiën en Begroting

	Leerinhoud


De syllabus geeft een overzicht van de federale en de gewestbelastingen.  BTW en personenbelasting worden meer in detail bekeken.

	Evaluatie


Het examen is schriftelijk en ‘open boek’ (je mag alle documentatie meebrengen die je verzamelde).  Zowel deel 1 in januari als deel 2 in juni staan op 50 % van de punten.  Een examen duurt 1 uur.

In de 2de zittijd wordt deel 1 en deel 2 in 1 uur ondervraagd.
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	DIDACTISCHE STEEKKAART
	

	Basisopleiding:
	Handelswet.en Bedrijfskunde
	Jaar: 2

	Optie:
	Zakelijk Vertalen en Tolken
	Klas:

	Opleidingsonderdeel:
	Frans: taal, land en cultuur
	Uren per week: 3

	Lectoren:
	Raes - Dufour
	Studiepunten (Frans): 7


	Relevante voorkennis


· grammatica: leerstof ST1ZVT1 (basisgrammatica)

· woordenschat: leerstof ST1ZVT1 (algemene basiswoordenschat)

· mondeling: zich verstaanbaar kunnen uitdrukken

· een les in het Frans kunnen volgen

	Eindtermen


· grammatica: voldoende functionele kennis van de essentiële grammatica

· woordenschat: algemene woordenschat kunnen hanteren - specifieke commerciële en bedrijfswoordenschat van geziene hoofdstukken beheersen

· een gesprek kunnen voeren of een presentatie kunnen doen die zonder problemen kan gevolgd worden (zonder storende fouten, begrijpbaar zonder bijkomende uitleg of vertaling)

· in staat zijn geschreven of gesproken bronnen te begrijpen zonder hulpmiddelen (onderwerpen van algemene aard)

· algemeen inzicht in Franse cultuur en beschaving

	Leerinhoud


· algemene woordenschat

· volledige grammatica

· specifieke commerciële en bedrijfswoordenschat

	Gebruikte werkvormen


· grammaire et exercices: thuis voorbereide oefeningen en thema’s in klasverband bespreken

· Français commercial: thuis ingestudeerde woordenschat in klas inoefenen

· conversatie:

- presentatieoefeningen

· 



- door  studenten (individueel of in groepsverband) geleide 

· 



   conversaties op basis van opdrachten (opzoekingswerk, 




   syntheseopdrachten)

· occasionele oefeningen: cijfers - gebruik voorzetsels - dictees

	Gebruikte leermiddelen


· cursussen:
- exercices et thèmes grammaticaux

· Français commercial - dossiers 4 -5

· boeken:
- Grammaire 2000

· Exercices 2000

· Vocabulaire 2000

· La France aux cent visages

· losbladig: 
- teksten

· oefeningen voorzetsels

	Evaluatie


· permanente evaluatie van bepaalde deelaspecten (testen) - verworven punten overdraagbaar naar 2de zittijd

· 1ste en 2de zittijd: schriftelijke en mondelinge proef over leerstof van het jaar

· puntenverdeling:

· schriftelijk:

· permanente evaluatie: testen FC - voc2000 - exercices grammaticaux
20

· examen: dictée, completez, structures, traduisez, texte, correspondance
60

· mondeling:

· permanente evaluatie: conversation

 10

· examen: unité - texte - lecture personelle
  30








120

	
	puntenv.
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	deelproev
	sem.exam
	eindexam
	schr.exam
	mond.ex.
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	DIDACTISCHE STEEKKAART
	

	Basisopleiding:
	Handelswet.en Bedrijfskunde
	Jaar: 2

	Optie:
	Zakelijk vertalen en tolken
	Klas:

	Vak:
	Internationale instellingen
	Uren per week: 1

	Lector:
	HugoGiebens
	Studiepunten: 3


	Relevante voorkennis


Geen.

	Eindtermen


· Inzicht verwerven in de internationale machtsverhoudeningen.

· Vrij goed het functioneren van EG kennen.

· Verbanden en krachtlijnen in verhoudingen tussen groepen van mensen afleiden.

· Kranten kunnen lezen over behandeld onderwerp.

· Kaart van Europa kunnen interpreteren.

	Gebruikte werkvormen


Doceren

Onderwerp in bibliotheek voorbereiden

Uiteenzetting door studenten voor groep 

	Gebruikte leermiddelen


Bibliotheek vooral Kusing Historisch Archief

Syllabus H. Giebens: “Internationale Instellingen”

Materiaal EG

	Leerinhoud


· In een syllabus worden de 15 EG-landen voorgesteld.  De voornaamste diplomantieke en internationale begrippen krijgen een inhoud en de belangrijkste gebeurtenissen uit de geschiedenis worden vanuit de huidige verdeling van landen over de wereld behandeld (ongeveer 10 lessen).

· Uit een lijst van 15 actuele onderwerpen werken 3 studenten een onderwerp uit (12 x 3) en brengen dit voor aan de volledige groep.  Als inleiding kandert de lector het probleem in de internationale context.

	Evaluatie


Januari: deelexamen begrippen syllabus: 50 %

Permanente evaluatie: 50 % voor voorbrengen verslag en uitwerking.  De drie studenten krijgen in principe dezelfde quotering.
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	DIDACTISCHE STEEKKAART
	

	Basisopleiding:
	Handelswet.en Bedrijfskunde
	Jaar: 2

	Optie:
	Zakelijk vertalen en tolken
	Klas:

	Vak:
	Nederlands
	Uren per week: 2

	Lector(en)
	R. De Bodt
	Studiepunten: 5


	Relevante voorkennis


Leerstof Nederlands ST/ZVT1.

	Eindtermen


Zie leerinhoud.

	Leerinhoud


· Taalvaardigheden


Brieven schrijven waarbij de BIN-normen gebruikt worden in een duidelijke, 
welluidende en doelgerichte taal (“klassieke” handelsbrieven).


Project in samenwerking met ST2


Formuleringsopdracht:

· individueel: zakelijke samenvatting + analytisch schema (tijdschriftartikel); tekst (eigen mening over bepaald thema, lezersbrief, CD- of filmbespreking, ...;

· groepswerk: hierin moeten een aantal communicatievaardigheden aan bod komen (opzoeken secundaire literatuur, verzamelen en samenvatten gegevens, hanteren vlotte stijl, ...).


Deze beide opdrachten moeten ook mondeling naar voor gebracht worden (zie 
“sociale vaardigheden”).


Woordenschat: economische en commerciële termen verklaren en in een 
betekenisvolle context gebruiken.


Redeneren: een deductie vervolledigen en de belangrijkste denkfouten 
onderkennen en benoemen.


Bronnenstudie: weten hoe je informatie kan vinden en hoe je ernaar verwijst.

· Sociale vaardigheden


Duidelijk en assertatief spreken in formele situaties, zowel individueel als in 
groepsverband.


Individueel: zichzelf voorstellen, met andere mensen kennismaken, dienst of 
product presenteren, eigen mening en standpunt over bepaald actueel gegeven 
naar voren brengen en becommentariëren (zie “individuele 
formuleringsopdracht”).


Groepswerk: seminarie.  Presentatie houden over bepaald onderwerp waarbij 
op passende manier overheadprojector of andere middelen gebruikt worden.

	Gebruikte werkvormen


Taalvaardigheden: theorie + oefeningen (cursus + losse bladen);

Sociale vaardigheden: mondelinge presentatie.

	Evaluatievorm


Permanente evaluatie: individuele mondelinge presentaties (15 p.), mondeling seminariewerk (10 p.), schriftelijk seminatiewerk (10 p.), project (5 p.).

Deelexamen januari: 30 p.

Eindexamen juni: 30 p.
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	DIDACTISCHE STEEKKAART
	

	Basisopleiding:
	Handelswet. en Bedrijfskunde
	Jaar: 2

	Optie:
	Zakelijk vertalen en tolken
	Klas:

	Opleidingsonderdeel::
	Engelse Correspondentie
	Uren per week: 2

	Lector:
	Lieve De Beuckelaer
	Studiepunten ‘(Engels): 7


	Relevante voorkennis


Kennis Engelse grammatica 1ste jaar

Algemeen economische basiswoordenschat 1ste jaar

	Eindtermen


Kennis van de formele aspecten van de briefwisseling.

Het stellen van klantvriendelijke en efficiënte brieven.

Uitbreiding van commercieel-technische woordenschat en uitdrukkingen.

	Leerinhoud


Formele aspecten van de Engelse handelsbrief.

Studie van de volgende brieftypes:

· prijsaanvraag

· offerte

· bestelling

· bericht van verzending

· klachtenbrief

· antwoord op klacht

	Gebruikte werkvormen


Voorbereiden van brieven en vertaaloefeningen - klassikale verbetering.

Zelfstudie van commerciële woordenschat met vertaaloefening.

	Gebruikte leermiddelen


English business correspondence Part 1 a - L. De Beuckelaer

English business correspondence Part 1 b - L. De Beuckelaer

A Handbook of Commercial Correspondence - A. Ashley

	Evaluatie


Schriftelijke proef juni-september

50 % op commercieel-technische woordenschat en vertaaloefeningen

50 % op stellen brief
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	DIDACTISCHE STEEKKAART
	

	Basisopleiding:
	Handelswet. en Bedrijfskunde
	Jaar: 2

	Optie:
	Zakelijk vertalen en  tolken
	Klas: 

	Vak:
	Gegevensverwerking  PC
	Uren per  week: 2

	Lector:
	Rita Van Haellewijn
	Studiepunten: 4


	Relevante voorkennis


Kunnen typen, MS Word basistechnieken.

	Eindtermen


Nederlandse, Franse, Engelse en Duitse teksten kunnen typen tegen een minimumsnelheid van 180 aanslagen per minuut met een juistheid van 2 °/°°.  Efficiënt en deskundig kunnen werken met Word 7.  Excel  basistechnieken.

	Leerinhoud


Hoofddoelstellingen

· Kennismaking met het pakket Windows 95

· Efficiënt en deskundig leren werken met het tekstverwerkingspakket  Word 7 onder Windows 95

· Werken met Excel onder Windows 95

· Onderhouden en op peil brengen van de vereiste keyboardvaardigheid.  De studenten moeten Nederlandse, Franse, Engelse en Duitse teksten kunnen typen tegen een minimumsnelheid van 180 aanslagen per minuut, met een juisheid van maximum 2 per duizend (correcties toegelaten)

Keyboardtraining

Elke Wordles oefenen de studenten minstens 15 minuten

Word

· Bewerkelijke tabellen

· Meerbladige tekstschikking volgens BIN-norm

· een document indelen in secties

· werken met opmaakprofielen

· titelblad maken

· paginanummering

· kop- en voetteksten

· voetnoten

· titels nummeren

· inhoudsopgaven en indexen

· Tekstkolommen

· Structureren van tekst met Beeld - Overzicht

· Wizards en sjablonen

· Grafische voorstellingen in een document opnemen

· Velden

· Formulieren

· Samenvoegen van een hoofddocument met een gegevensbank

· Adressen afdrukken op enveloppen en etiketten

· Supplementaire functies

· Autocorrectie

· Spellingscontrole

Excel

· Principe van het rekenblad

· De hoofdbewerkingen

· De =sumfunctie

· Invoegen van kolommen en rijen

· Selecteren van een range

· Evolutie berekenen

· Formatteringen

· Copy en paste

· Cut en paste

· Afdrukken

· Absolute en relatieve celadressering

· Kolommen verbreden en versmallen

· Verzorgde lay-out met kaders, vet, enz.

· Betekenis van de functie- en cursortoetsen

· Cursorverplaatsingen over lange afstand

· Grafieken

· Benoemen van een gebied met Insert-Name

· Tools-scenario’s

· Sorteringen

· Paste special

· Datumfuncties

· Grafieken (uitgebreider)

· Herhalingsoefeningen

De studenten moeten thuis of in de workshop oefenen.  Ze krijgen regelmatig taken.

	Gebruikte werkvormen


Practicum

	Gebruikte leermiddelen


Boek Mcrosoft Word for windows - Kay Lemmens

Boek Microsoft Excel for windows - Kay Lemmens

PC

	Evaluatie


Word 30 % in januari deelexamen

Word 30 % 1ste zit

Excel 40 % 1ste zit
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