	
	DIDACTISCHE STEEKKAART
	

	Basisopleiding:
	Handelswet. en Bedrijfskunde
	Jaar: 1

	Optie:
	Secretariaat-talen
	Klas:

	Vak:
	Begrippen van Boekh. & Doc.
	Uren per week: 2

	Lector:
	Els Koolen
	Studiepunten: 6


	Relevante voorkennis


Niet vereist

	Eindtermen


· De student vertrouwd maken met de voornaamste begrippen uit het dubbel boekhouden. 

·  De eenvoudigste, courante bewegingen leren boeken. 

·  Inzicht verkrijgen in de balans. 

·  De voornaamste handelsdocumenten herkennen en weten toe te passen.

	Leerinhoud


· Boekhouden:


- balans opstellen - rekeningen openen en afsluiten


- rekeningstelstel


- journaliseren van aan- en verkopen, BTW, salarissen en lonen, dubieuze debiteuren, 
  wisselverrichtingen


- eindejaarsverrichtingen: overboeken en afsluiten van de rekeningen; opstellen van de 
  eindbalans

· Documenten Binnenlandse Handel:


- documenten en voorwaarden tot het bekomen van een goed koopcontract


- betalings- en inningstechnieken: rechtstreeks, via post, postrekening en bank


- bankdocumenten


- wisselbrief en orderbriefje


- spaar- en beleggingsvormen voor particulieren


- kredieten voor particulieren

	Gebruikte werkvormen


Hoorcolleges, werkcolleges (practicum)

	Gebruikte leermiddelen


Bord, overhead

	Evaluatie


schriftelijk
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	DIDACTISCHE STEEKKAART
	

	Basisopleiding:
	Handelswet. en Bedrijfskunde
	Jaar: 1

	Optie:
	Secretariaat-talen
	Klas:

	Vak:
	Duits
	Uren per week: 4

	Lector:
	M. Craeye, A. Janssens, H. Dillen, P. Smets
	Studiepunten: 10


	Relevante voorkennis


Voorkennis Duitse grammatica is gewenst; inzicht in taalstructuur noodzakelijk

	Eindtermen


De basisvaardigheden van het Duits verwerven, met klemtoon op de schriftelijke taalvaardigheid.

	Leerinhoud


· Basisgrammatica (zie bijlage: inhoudstafel cursus)

· Basiswoordenschat

· Actuele teksten uit Duitse kranten en tijdschriften

	Gebruikte werkvormen


· Hoor- en werkcollege: grammatica + oefeningen

· Taallabo (in deelgroep): uitspraak + inoefenen basisgrammatica

· Tekstles: lectuur, bespreking van en eventueel gesprek rond actuele teksten

	Gebruikte leermiddelen


· Syllabus “Grundkurs Deutsch für Niederländischsprachige” Band 1

· Wörtlich A + B (woordenschat)

· Hör und Sprich (labo)

· Presse und Sprache (maandkrantje)

· Actuele teksten uit Duitstalige kranten en tijdschriften

	Evaluatie


· schriftelijk:
woordenschat



grammatica

· mondeling: teksten



hardop lezen (deelexamen)
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	DIDACTISCHE STEEKKAART
	

	Basisopleiding:
	Handelswet. en Bedrijfskunde
	Jaar: 1

	Optie:
	Secretariaat-talen
	Klas:

	Vak:
	Engelse taal
	Uren per week: 4

	Lector:
	
	Studiepunten:


	Relevante voorkennis


	Eindtermen


grammatica:
kennis, inzicht en inoefening van de basisgrammatica (ook contrastief): syntax simple sentence, correct gebruik tenses, nouns, pronouns, articles

artikel:
leesvaardigheid in modern idiomatisch Engels, woordenschatsuitbreiding via begrijpend lezen en opzoeken, schrijfvaardigheid (wekelijks samenvatten), spreekvaardigheid via klassikale bespreking, algemene ontwikkeling

taallab:
in een context van commercieel Engels luisteren, lezen, spreken en schrijven; conversational gambits, zakelijke woordenschat, colloquialisms, phrasal verbs

conversatie:
spreekvaardigheid, presentatie; mondeling rapporteren schriftelijke samenvatting; 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, thema’s schriftelijk; met uitleg inpikken op gemaakte fouten (key 
   niet tolereren in klas) 


TIMING: tegen januari Chapter 1 tot en met 9; volledig tegen midden mei              

artikel:

- voorbereiding: studenten zoeken onbekende woorden op en maken een schema of 
   schrijven beknopte samenvatting (ongeveer 100 à 120 woorden)


- mogelijke behandeling: thema bepalen en inleiden, verklarend lezen, logische 
  
   structuur zoeken, enkele samenvattingen evalueren, klasgesprek over de inhoud


- andere behandeling: zie Map: profiel d.d. jan. 88 en verslag vakvergadering 23-02-88


TIMING: ongeveer wekelijks een artikel, zo aan de lange kant kan het wel eens over 
twee lessen gespreid

taallab:

EFS: ongeveer 2 tot 3 lesuren per unit


1. introductory recording beluisteren, text lezen, verklaren + voc. practice; drills 1 + 2


2. dialogue, drills 3 + 4; active listening, navolgingsthema’s


N.B. studenten volgen en corrigeren, geregeld hun eigen opname doen beluisteren


TIMING: English for secretaries: tegen tussentijdse proef: units 1, 2, 4 en 5; tegen 
midden mei: units 6, 8, 10 en 11

conversatie:

- Britain in Close-up:


   studenten vatten allemaal een afgesproken stuk schematisch samen, enkelen krijgen 
   de opdracht hun schema (of een deel ervan) rechtstaand mondeling te presenteren 
   (max.5 minuten); een bespreking volgt; lector geeft logistieke steun en licht courante 
   begrippen toe; vaak zal vergelijken met eigen en andere landen nuttig zijn voor een 
   goed begrip


- vrije conversatie:


   suggesties zie map profiel jan. 88 en verslag 23-02-88


TIMING: Britain in Close-up: vanaf midden oktober tot kerst: chapters 1, 11, 12, 13 
en vanaf midden februari: chapters 17, 14, 7, 8, intro

	Gebruikte werkmiddelen


grammatica:
· ASEG Part 1a: Grammar

· ASEG Part 1b: Exercises

· ASEC Part 1c: Key to Exercices

artikel:
· een vijftien tot twintig korte artikels

· verplicht pakket van 7, overige vrij

· moeilijkheidsgraad laag tot gemiddeld

taallab:
· English for secretaries: units 1, 2, 4, 5, 6, 10, 11

· ander materiaal i.v.m. grammar, uitspraak, comprehension, fonetisch schrift (zie achteraan English for secretaries)

conversatie:

· Britain in Close-up

· diverse onderwerpen i.v.m. actualiteit, interesses, artikels enz.

Bijkomende opdrachten:
· cumulatieve woordenschatstests: Evil 1Mk2 a & b; tegen midden van maand oktober: pag. 2-20; november: 21-42; december: 43-60; tussentijds examen: 2-83; februari: 84-104; maart: 104-128; april: 129-149; eindexamen woordenschat juni: 84-149; september: 2-149

· geregeld dictees en aparte module over spelling nog voor Kerstmis; eind december en eind april is een grammaticatoets gebruikelijk (motiverend voor examens)

· alfabet, leestekens en fonetisch schrift bijbrengen

	Evaluatie
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	DIDACTISCHE STEEKKAART
	

	Basisopleiding:
	Handelswet. en Bedrijfskunde
	Jaar: 1

	Optie:
	Secretariaat-talen
	Klas:

	Vak:
	Ethiek
	Uren per week: 1

	Lector:
	Johan Aerts
	Studiepunten: 3


	Relevante voorkennis


Geen.

	Eindtermen


In deze inleidende cursus willen we een zo breed mogelijk beeld ophangen van de mens met het oog op maatschappelijke inzichten.  De confrontatie ervan met eigen opvattingen en beleving kan leiden tot een beter begrijpen van zichzelf en de ander.

	Leerinhoud


Vanuit zoveel mogelijk verschillende menswetenschappen zoals de sociologie, de psychologie en de filosofie zoeken we naar een mensbeeld dat de basis zal vormen voor een nieuw eenheidsdenken over God, de wereld en de geschiedenis.  Bovendien halen we uit dat mensbeeld krachtlijnen voor een ethiek van de verantwoordelijkheid.  Hierbij gaat de nodige aandacht naar de groei van de mens tot volwassenheid, naar de verschillende fasen die de mens in zijn gewetensgroei doormaakt en naar de wijze waarop hij als kind, maar ook als volwassene, tot gewetensontwikkeling kan worden gestimuleerd.

	Gebruikte werkvormen


De onderwijsvorm bestaat voornamelijk in de vorm van hoorcolleges.  Afhankelijk van de vragen en opmerkingen van de studenten kunnen deze lessen uitlopen in gesprek en discussie.

	Gebruikte leermiddelen


J. Aerts, Ethiek van de verantwoordelijkheid, cursus, 1997.

Deze cursus dient als naslagwerk te worden beschouwd om notities bij te werken of aan te vullen.

	Evaluatie


Het examen gebeurt schriftelijk.  Een deel kan in januari worden afgelegd en telt voor 40 % van de punten.  In juni wordt het tweede deel afgelegd voor de resterende 60 %.  Leerstof is wat tijdens de lessen wordt besproken.  Tijdens het examen wordt uitdrukkelijk niet gevraagd naar een eigen mening; er wordt enkel gepeild naar kennisinhouden en inzichten.
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	DIDACTISCHE STEEKKAART
	

	Basisopleiding:
	Handelswet. en Bedrijfskunde
	Jaar: 1

	Optie:
	Secretariaat-talen
	Klas:

	Vak:
	Economie
	Uren per week: 2

	Lectoren:
	M. C. Loix, H. Giebens
	Studiepunten: 5


	Relevante voorkennis


geen.

	Eindtermen


· student moet economische woordenschat beheersen

· moet grafieken kunnen lezen

· korte economische redenering kunnen maken

· eigen plaats in economisch gebeuren onderscheiden

· kranten lezen over economische onderwerpen

· samenhang zien tussen economische wetenschap en andere hier gedoceerde vakken

	Leerinhoud


· inleiding

· macro-economie, met nadruk op begrotingsproblematiek

· consumentengedrag

· producentengedrag

· marktvormen

· geld, met nadruk evolutie EURO

· internationale instellingen

· leerstelsels

· inkomensvorming

· economische politiek

· economie en leefmilieu

	Gebruikte werkvormen


· hoorcolleges

· thuiswerk: leren van map teksten

	Gebruikte leermiddelen


cursus- transparanten - map actuele teksten

	Evaluatie


Schriftelijke proef:
- 30 % macro-economie (januari - deelproef)




- 70 % andere delen (juni)
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	DIDACTISCHE STEEKKAART
	

	Basisopleiding:
	Handelswet. en Bedrijfskunde
	Jaar: 1

	Optie:
	Secretariaat-talen
	Klas:

	Vak:
	Fiscaal Recht
	Uren per week: 1

	Lector:
	Daisy Back
	Studiepunten: 4


	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

	Leerinhoud


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

	Gebruikte werkvormen


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

	Gebruikte leermiddelen


· Fiscaal recht, Daisy Back

· Het centenblaadje, Vlaams Ministerie van Financiën en Begroting

	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.

Studenten die deel 1 en 2 afleggen in juni krijgen ook 1 uur én dus minder vragen.  Ook in de 2de zittijd wordt deel 1 en 2 in 1 uur ondervraagd.
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	DIDACTISCHE STEEKKAART
	

	Basisopleiding:
	Handelswet. en Bedrijfskunde
	Jaar: 1

	Optie:
	Secretariaat-talen
	Klas:

	Vak:
	Gegevensverwerking
	Uren per week: 3

	Lectoren:
	K. Mercy, R. Van Haellewijn, D. Back
	Studiepunten: 5


	Relevante voorkennis


geen

	Eindtermen


· nauwkeurig, ritmisch, blink en in verzorgde houding typen

· Nederlands en Frans: 180 aanslagen per minuut en maximum 2 fouten per 1.000

· basisprincipes Word

	Leerinhoud


· nauwkeurig typen
· met Word teksten aanmaken, reviseren, afdrukken en van layout voorzien

· briefschikken en tabellen

	Gebruikte werkvormen


· De lessen worden gegeven in practica.  Iedere student beschikt over een PC.  De studenten  kunnen in de workshop zelfstandig oefenen.

	Gebruikte leermiddelen


· klavierstudie en vaardigheid

· BIN-normen; Efficiënte communicatie, Licap 1996

· Word for Windows - Tekstverwerking, R. Lemmens

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

	Basisopleiding:
	Handelswet. en Bedrijfskunde
	Jaar: 1

	Optie:
	Secretariaat-talen
	Klas:

	Vak:
	Nederlandse communicatie
	Uren per week: 2

	Lectoren
	H. Dillen, R. Fallon
	Studiepunten:5


	Relevante voorkennis


Nederlands als moedertaal

	Eindtermen


· zich schriftelijk en mondeling correct, vlot en assertief uitdrukken in formele situaties

· in zakelijke teksten hoofdzaken van bijzaken onderscheiden en het verband tussen de tekstgedeelten zien

· parate kennis van frequente woorden uitbreiden

· inzicht hebben in taalstructuren

· informatie opzoeken en ernaar verwijzen

	Leerinhoud


We herhalen een aantal basisvaardigheden: spellen, lezen, taalstructuren herkennen, analyseren, spreken, formuleren.  Daarnaast bieden we een basiswoordenschat aan en oefeningen in de schoolbibliotheek.  Verder besteden we aandacht aan communiceren en zetten een eerste stap naar telefoneren.

	Gebruikte werkvormen


· voor spelling en woordenschat: zelfstandig werken om vragen te stellen als er problemen rijzen.  Ongeveer om de maand is er een test over (een deel van) de leerstof

· wat de andere vaardigheden betreft, commentariëren de colleges war er in de syllabus staat; de studenten oefenen de vaardigheden in de klas

	Gebruikte leermiddelen


· overheadprojector en slides

· teksten uit kranten en tijdschriften

· taallabo

· telefooncentrale

	Evaluatie


· partieel examen: schriftelijk: 30 %

· eindexamen: 70 %: schriftelijk (90%) en mondeling (tekst voorlezen: (10 %)
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	deelproev
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	mond.ex.

	1 Z
	
	
	20 %
	
	80 %
	70 %
	30 %

	2 Z
	
	
	
	
	100 %
	70 %
	30 %


	
	DIDACTISCHE STEEKKAART
	

	Basisopleiding:
	Handelswet. en Bedrijfskunde
	Jaar: 1

	Optie:
	Secretariaat-talen
	Klas:

	Vak:
	Recht
	Uren per week: 3

	Lectoren:
	K. Indeherberg, L. Jorissen
	Studiepunten: 6


	Relevante voorkennis


Geen

	Eindtermen


· Toelichten van verworven inzichten inzake staatsrecht.

· Verklaren van wetsartikelen i.v.m. burgerlijk en economisch recht.

· Analyseren van probleemsituaties inzake burgerlijk en economisch recht en er oplossingen voor formuleren.

	Leerinhoud


· In de inleiding tot het recht willen we de student vertrouwd maken met de grondvesten van onze samenleving en de basisprincipes van de heersende rechtsorde.  

· In burgerlijk recht besteden we aandacht aan personenrecht, goederenrecht, erfenissen, schenkingen en testamenten.  

· Tevens bestuderen we verbintenissen en de voornaamste contracten.

· In economisch recht tenslotte bestuderen we handelaars en hun verplichtingen en de vennootschappen.

	Gebruikte werkvormen


Hoorcolleges, onderwijsleergesprek.

	Gebruikte leermiddelen


Bord, overheadprojector.

	Evaluatie


Schriftelijk: inleiding tot het recht (gesloten boek), burgerlijk en economisch recht (open boek).
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