


�
DIDACTISCHE STEEKKAART�
�
�
Basisopleiding:�
Handelswet. en Bedrijfskunde�
Jaar: 3�
�
Optie:�
Secretariaatsmanagement�
Klas:�
�
Opleidingsonderdeel:�
Engels: tolken�
Uren per week: 1�
�
Lector(en):�
Frieda Meeusen�
Studiepunten (E.V.&T.): 8�
�



Relevante voorkennis�
�



Goed en vlot Engels kunnen spreken.





Eindtermen�
�



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


initiatie simultaan tolken





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 (te voegen bij vak vertalen)





�
puntenv;�
perm.eval�
deelproev�
sem.exam�
eindexam�
schr.exam�
mond.ex.�
�
1 Z�
�
15�
�
�
15�
�
�
�
2 Z�
�
�
�
�
30�
�
�
�
�



�
DIDACTISCHE STEEKKAART�
�
�
Basisopleiding:�
Handelswet. en Bedrijfskunde�
Jaar: 3�
�
Optie:�
Secratariaatsmanagement�
Klas:�
�
Opleidingsonderdeel:�
Duits: tolken�
Uren per week: 1�
�
Lector:�
Paul Smets�
Studiepunten (D.V.&T.): 7�
�



Relevante voorkennis�
�



Goed en vlot Duits kunnen spreken





Eindtermen�
�



vlot een gespreken tekst zowel consecutief (d.w.z. integraal) als samenvattend kunnen navertellen


initiatie simultaan tolken





Leerinhoud�
�



klank- en beelmateriaal 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 (punten te voegen bij vak vertalen)





�
puntenv.�
perm.eval�
deelproev�
sem.exam�
eindexam�
schr.exam�
mond.ex.�
�
1 Z�
�
15�
�
�
15�
�
�
�
2 Z�
�
�
�
�
30�
�
�
�
�



�
DIDACTISCHE


STEEKKAART�
�
�
Basisopleiding:�
Handelswet. en Bedrijfskunde�
Jaar: 3�
�
Optie:�
Zakelijk vertalen en tolken�
Klas:�
�
Opleidingsonderdeel:�
Duits: vertalen�
Uren per week: 2�
�
Lector:�
Paul Catteeuw�
Studiepunten (D.V.&T.): 7�
�



Relevante voorkennis�
�



Beheersing van de Duitse grammatica en uitgebreide woordenschat (stof eerste jaar ST en tweede jaar ZVT)





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.


Projectwerking rond bepaald thema (bijv. vertalen van een catalogus of brochure).





Gebruikte leermiddelen�
�



Handboek (V)taal(be)oefening


Artikels uit kranten, tijdschriften (o.a. De Talen)


Woordenboeken (vertalend en verklarend)


Vertaalprogramma Euroglot





Evaluatie�
�



Vertalingsproef tijdens de eerste zittijd





�
puntenv.�
perm.eval.�
deelproev�
sem.exam�
eindexam.�
schr.exam�
mond.ex.�
�
1 Z�
70�
10�
�
�
60�
60�
�
�
2 Z�
70�
10�
�
�
60�
60�
�
�



�



�
DIDACTISCHE STEEKKAART�
�
�
Basisopleiding:�
Handelswet. en Bedrijfskunde�
Jaar: 3�
�
Optie:�
Zakelijk vertalen en tolken�
Klas:�
�
Opleidingsonderdeel:�
Engelse Correspondentie�
Uren per week: 1/2�
�
Lector:�
Lieve De Beuckelaer�
Studiepunten (Engels): 4�
�



Relevante voorkennis�
�



kennis Engelse grammatica 2de jaar


commercieel-technische woordenschat en uitdrukkingen





Eindtermen�
�



het stellen van klantvriendelijke en efficiënte brieven


uitbreiding van commercieel-technische woordenschat en uitdrukkingen





Leerinhoud�
�



Studie van de volgende brieftypes: kredietaanvraag - vereffening van facturen - correspondentie met de bank - afhandeling van uitvoerorders - maanbrief - brieven i.v.m. verzekering - sollicitatiebrief





Gebruikte werkvormen�
�



voorbereiden van brieven en vertaaloefeningen - klassikale verbetering


zelfstudie van commercieel-technische woordenschat met vertaaloefening





Gebruike leermiddelen�
�



English business correspondence Part 2a - L. De Beuckelaer


English business correspondence Part 2b - 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


Puntenverdeling


	- 1 Z eindex. schrift. 100


	- 2 Z eindex. schrift. 100





�
puntenv.�
perm.eval�
deelproev�
sem.exam�
eindexam.�
schr.exam�
mond.ex�
�
1 Z�
�
�
�
�
100�
�
�
�
2 Z�
�
�
�
�
100�
�
�
�
�



�
DIDACTISCHE STEEKKAART�
�
�
Basisopleiding:�
Handelswet. en Bedrijfskunde�
Jaar: 3�
�
Optie:�
Zakelijk vertalen en tolken�
Klas:�
�
Opleidingsonderdeel:�
Engels: vertalen�
Uren per week: 2,5�
�
Lector:�
J. Aspeslagh�
Studiepunten (E.V.&T.): 8�
�



Relevante voorkennis�
�



Engels vertalen ZVT2.








Eindtermen�
�



klassikale vertaaloefeningen (1,5 uur per week in de grote groep)


	- idiomatisch vertalen met Engels als brontaal (1/3 van de tijd) en met Engels als 	       	   doeltaal (2/3 van de tijd)


	- aandacht voor elementen van stijl, sociale taalkringen, register, doelpubliek etc.


	- zeer elementaire begrippen van de taalkunde


	- gebruik van gedrukte naslagwerken en elektronische hulpmiddelen





vertaalpracticum achter het toetsenbord (1 uur per week)


- vertalen met de tekstverwerker, elektronische tekstanalyse (woorden en zinnen)


- leren hanteren van elektronische hulpmiddelen bij het vertalen: woordenboeken, grammaticacorrectie, spellingcontrole, encyclopedische naslagwerken, internet ...


	- nagaan van de produktiviteit (vertaalde woorden per tijdseenheid) en van efficiëntie 	   van de vertaler








Gebruikte werkvormen�
�



voorbereiding:


studenten bereiden hun vertaling thuis voor


studenten maken, controleren, corrigeren, drukken en bewaren hun vertaling





behandeling:


docent laat verschillende versies vergelijken en na eindredactie een paar verschillende           versies op bord brengen


correctie en vergelijkende bespreking van de verschillende vertalingen


dieper ingaan op belangrijke vertaalproblemen en trekken van specifieke conclusies (contrastief - taaleigen)


een bespreking volgt


de lector geeft logistieke steun en licht waar nodig het gebruik van tekstverwerker en heuristische middelen verder toe








Gebruikte leermiddelen�
�



een sterk gevarieerde selectie van teksten uit de toekomstige werksfeer van de vertaler-tolk, m.a.w. actueel materiaal met een hoge realiteitsgraad respectievelijk gedrukt, als transparant of elektronisch aangeboden








Evaluatie�
�



schriftelijk examen juni en september


vertalen van een Nederlandse zakelijke tekst naar idiomatisch Engels met behulp van woordenboeken 40/100


vertalen van een Engelse zakelijke tekst naar idiomatisch Nederlands met behulp van woordenboeken (werken met een tijdslimiet) 60/100





�
puntenv.�
perm.eval.�
deelproev.�
sem.exam�
eindexam.�
schr.exam�
mond.ex.�
�
1 Z�
100�
�
�
�
�
100�
�
�
2 Z�
100�
�
�
�
�
100�
�
�



�



�
DIDACTISCHE STEEKKAART�
�
�
Basisopleiding:�
Handelswet. en Bedrijfskunde�
Jaar: 3�
�
Optie:�
Zakelijk vertalen en tolken�
Klas:�
�
Opleidingsonderdeel:�
Ethiek�
Uren per week: 1�
�
Lector:�
Johan Aerts�
Studiepunten: 3�
�



Relevante voorkennis�
�



Geen





Eindtermen�
�



Een zo breed mogelijk beeld krijgen van de mens met het oog op maatschappelijke inzichten.  Een beter begrijpen van zichzelf en de ander door de confrontatie met eigen opvattingen en beleving.





Leerinhoud�
�



In een meer toegepaste ethiek kiezen we voor een personalistische benadering van affectiviteit en seksualiteit, met dus de nodige aandacht voor een aantal relationele vaardigheden en voor familietherapie.





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, Affectiviteit en seksualiteit, cursus 1997.  Deze cursus dient als naslagwerk te worden beschouwd om notities bij te werken of aan te vullen.





Evaluatie�
�



Het examen gebeurt schriftelijk en wordt in juni afgelegd.  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.





�
puntenv.�
perm.eval�
deelproev�
sem.exam�
eindexam�
schr.exam�
mond.ex.�
�
1 Z�
100�
�
�
�
�
100�
�
�
 Z�
100�
�
�
�
�
100�
�
�
�



�
DIDACTISCHE STEEKKAART�
�
�
Basisopleiding:�
Handelswet. en Bedrijfskunde�
Jaar: 3�
�
Optie:�
Zakelijk vertalen en tolken�
Klas:�
�
Vak:�
Sociaal recht�
Uren per week: 1�
�
Lector:�
Wiske Van Thielen�
Studiepunten: 3�
�



Relevante voorkennis�
�



Kennis van algemene juridische terminologie verworven in rechtszaken van het eerste en het tweede jaar.





Eindtermen�
�



Vanuit de wetteksten komen tot een algemeen inzicht van en het vormen van een waardeoordeel over:


belang van het collectief sociaal overleg


wettelijke regelgeving betreffende de individuele arbeidsovereenkomst


sociaal statuut van de werknemer


sociaal statuut van de zelfstandige





Leerinhoud�
�



collectieve arbeidsverhoudingen


wet op de individuele arbeidsovereenkomsten


sociaal zekerheidsrecht met speciale nadruk op die rubrieken die voor schoolverlaters belangrijk zijn: ziekte en invaliditeit, werkloosheid, jaarlijkse vakantie, statuut van zelfstandigen





Gebruikte werkvormen�
�



Bespreking van de wetteksten aangevuld met voorbeelden en rechtspraak.  Studenten worden aangemoedigd om actief deel te nemen aan de besprekingen om zo interactief tot inzicht en waardeoordeel te komen.





Gebruikte leermiddelen�
�



Handboek: Praktisch Sociaal Recht - F. D’Hertevelt en L. Lauryssens





Evaluatie�
�



�
puntenv.�
perm.eval�
deelproev�
sem.exam�
eindexam�
schr.exam�
mond.ex.�
�
1 Z�
100�
�
�
�
�
100�
�
�
2 Z�
100�
�
�
�
�
100�
�
�
�



�
DIDACTISCHE STEEKKAART�
�
�
Basisopleiding:�
Handelswet. en Bedrijfskunde�
Jaar: 3�
�
Optie:�
Zakelijk vertalen en tolken�
Klas:�
�
Opleidingsonderdeel::�
Duits: taal, land en cultuur�
Uren per week: 2�
�
Lector:�
Kathrine Verbeeck�
Studiepunten (Duits): 4�
�



Relevante voorkennis�
�



Basisvaardigheden van ZVT2 beheersen





Eindtermen�
�



Studenten moeten:





de basisgrammatica van het Duits (zie ZVT2) beheersen


in staat zijn overal en in gelijk welke situatie gesprekken in het Duits te volgen en eraan deel te nemen


 Duitse kranten en tijdschriften kunnen lezen, begrijpen en bespreken


het Duitsland van vandaag (in beperkte mate ook Zwitserland, Oostenrijk, de Oostkantons in België) en de hoogtepunten van de Duitse geschiedenis en de Duitse cultuur kunnen duiden








Leerinhoud�
�



grammatica: vervolg op basisgrammatica van ST/ZVT1 en ZVT2


teksten uit Duitse kranten en tijdschriften: woordenschat, inhoud, analyse


schriftelijke en mondelinge communicatie in het Duits


Landeskunde








Gebruikte werkvormen�
�



hoorcollege


conversatie-oefeningen (zie teksten)


seminarievorm: Landeskunde








Gebruikte leermiddelen�
�



Syllabus “Grundkurs Deutsch für Niederländischsprachige” deel 2 (hoofdstukken 9 en 10)


Duitse kranten en tijdschriften


Boek: Renate Luscher: “Deutschland nach der Wende” (Verlag für Deutsch)








Evaluatie�
�



schriftelijk: 	grammatica


			Landeskunde


mondeling:	besproken teksten


			eigen thema Landeskunde


			1 nieuwe tekst





�
puntenv.�
perm.eval.�
deelproev�
sem.exam�
eindexam.�
schr.exam�
mond.ex.�
�
1 Z�
�
10�
�
�
70�
50�
20�
�
2 Z�
�
10�
�
�
70�
50�
20�
�
�



�
DIDACTISCHE STEEKKAART�
�
�
Basisopleiding:�
Handelswet. en Bedrijfskunde�
Jaar: 3�
�
Optie:�
Zakelijk vertalen en tolken�
Klas:�
�
Opleidingsonderdeel:�
Engels: taal, land en cultuur�
Uren per week: 2�
�
Lector:�
Magda Lanoote�
Studiepunten (Engels): 4�
�



Relevante voorkennis�
�



de inhoud van het opleidingsonderdeel Engels in ZVT2








Eindtermen�
�



De studenten beheersen de meer complexe en idiomatische structuren binnen het schriftelijk taalgebruik.


De studenten kunnen zich mondeling goed uitdrukken over zeer uiteenlopende onderwerpen op het gebied van algemene ontwikkeling;








Leerinhoud�
�



Kennis, inzicht en inoefening van de grammatica van de formele schrijftaal en van complex and compound sentences.


	- revision: tenses, passive, special verbs


	- that-clauses, non-finite clauses (conditional, concession, cause and reason, purpose 	   and result)


Niveau algemene ontwikkeling verhogen en uitbreiden op domeinen als: reclame, toerisme, psychologie, antropologie, sociologie, ecologie en economische geschiedenis, ethiek








Gebruikte werkvormen�
�



Grammatica: lector neemt hoofdstuk beknopt door, alle oefeningen worden klassikaal mondeling gemaakt, de thema’s worden schriftelijk gemaakt en besproken.


Conversatie: de studenten presenteren mondeling hun schriftelijke samenvattig (1 week op voorhand afgeven), de studenten leiden dan een gesprek over bepaalde, door hen gekozen aspecten van het behandelde onderwerp.  De lector geeft logistieke steun en licht courante begrippen toe.








Gebruikte leermiddelen�
�



ASEG Part IIIa: Grammar and Exercises


ASEG Part IIIb: Key to Exercises


English Reading


Evaluatie�
�



Schriftelijk examen in juni: 40 punten (translation, transformation, recasting, synthesis > 1 complex sentence)


Mondeling examen in juni: 20 punten (de studenten trekken een hoofdstuk, bereiden voor en noteren een 15-tal keywords, ze geven mondeling een samenvatting en een bespreking)





�
puntenv.�
perm.eval.�
deelproev.�
sem.exam�
eindexam.�
schr.exam�
mond.ex.�
�
1 Z�
�
�
�
�
�
40�
20�
�
2 Z�
�
�
�
�
�
40�
20�
�
�



�
DIDACTISCHE STEEKKAART�
�
�
Basisopleiding:�
Handelswet. en Bedrijfskunde�
Jaar: 3�
�
Optie:�
Zakelijk vertalene tolken�
Klas:�
�
Opleidingsonderdeel:�
Frans tolken�
Uren per week: 1�
�
Lector:�
D. Vansteenkiste�
Studiepunten (F.T.&V.): 8�
�



Relevante voorkennis�
�



basiskennis Frans, goede mondelinge beheersing van het Frans


beheersing van de basistechnieken bestudeerd in het tweede jaar





Eindtermen�
�



De student moet op het einde van het derde jaar met een zeker gemak en vertrouwen de diverse type-tolkoefeningen kunnen doen.  Hij of zij moet zich vlot mondeling kunnen uitdrukken in het Frans met een zekere minimale assertiviteit.


Het tempo wordt enigszins opgedreven ten opzichte van het tweede jaar en de techniciteit van de oefeningen neemt enigszins toe.  De aard van de oefeningen blijft evenwel dezelfde als in het tweede jaar.


In het derde jaar wordt nog meer aandacht besteed aan complementaire aspecten zoals ritme, intonatie, stemligging, volume e.d.  Deze aspecten worden dan ook meegeëvalueerd op het eindexamen.





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 geziene woordenschat


puntenverdeling: 20 % permanente evaluatie, 80 % examen





�
puntenv.�
perm.eval.�
deelproev.�
sem.exam�
eindexam.�
schr.exam�
mond.ex.�
�
1 Z�
�
20�
�
�
80�
�
�
�
2 Z�
�
�
�
�
100�
�
�
�
�



�
DIDACTISCHE STEEKKAART�
�
�
Basisopleiding:�
Handelswet. en Bedrijfskunde�
Jaar: 3�
�
Optie:�
Zakelijk vertalen en tolken�
Klas:�
�
Opleidingsonderdeel:�
Frans vertalen�
Uren per week: 2 1/2�
�
Lector:�
Joelle Raes�
Studiepunten (F.V.&T.): 8 �
�



Relevante voorkennis�
�



Leerstof van de voorbije jaren moet grondig gekend zijn (grammatica en woordenschat).








Eindtermen�
�



Studenten moeten in bedrijfsleven vlot bedrijfsgerichte teksten kunnen vertalen.








Leerinhoud�
�



In de lessen wordt er hoofdzakelijk van het Nederlands naar het Frans vertaald.


Wat?  Bedrijfsgerichte teksten: b.v. persmap, brieven, reclame, mailing, bijsluiters, brochures etc.








Gebruikte werkvormen�
�



vertalen op P.C.


vertalen met woordenboeken, woordenlijsten of opgegeven dossier in klas


thuis afwerken, in klas verbeteren








Leermiddelen�
�



Zelf gezochte teksten en artikelen.








Evaluatie�
�



permanente evaluatie (vertalen op PC en afgewerkte teksten) 10


vertaalproef: 2 delen: gezien 30 en ongezien 30 telkens in beide richtingen








�
puntenv.�
perm.eval.�
deelproev.�
sem.exam�
eindexam.�
schr.exam�
mond.ex.�
�
1 Z�
�
10�
�
�
�
60�
�
�
2 Z�
�
�
�
�
�
70�
�
�
�



�
DIDACTISCHE STEEKKAART�
�
�
Basisopleiding:�
Handelswet. en Bedrijfskunde�
Jaar: 3�
�
Optie:�
Zakelijk vertalen en tolken�
Klas:�
�
Opleidingsonderdeel:�
Franse Correspondentie�
Uren per week: 1/2�
�
Lector:�
J. Dufoer�
Studiepunten (Frans): 4 �
�



Relevante voorkennis�
�



Franse correspondentie ZVT2





Eindtermen�
�



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


het kunnen analyseren, opstellen en beoordelen van diverse documenten die deel uitmaken van de interne en externe communicatie van het bedrijf


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�
�



A1 - W22/09�
kennismaking - voorstelling - planning�
�
A2 - W29/09�
sollicitatiebrief en C.V.�
�
A3 - W06/10�
id.�
�
A4 - W13/10�
klachtenbrief�
�
A5 - W20/10�
id.�
�
W27/10�
HERFSTVAKANTIE�
�
A6 - W03/11�
herinneringsbrief�
�
A7 - W10/11�
interne communicatie�
�
A8 - W17/11�
id.�
�
A9 - W24/11�
gelegenheidscorrespondentie�
�
A10 - W01/12�
correspondentie met de banken�
�
A11 - W08/12�
id.�
�
A12 - W15/12�
EXAMEN�
�



Gebruikte werkvormen�
�



interactieve lesen


individuele of gezamenlijke voorbereiding van brieven en vertaaloefeningen, gevolgd door een 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 eerste semester): 25 %


	het opstellen van een sollicitatiebrief + C.V.


	het opstellen van een klachtenbrief


	het opstellen van een herinneringsbrief


	het opstellen van een intern document


	het opstellen van een document dat deel uitmaakt van de bankcorrespondentie





schriftelijk examen (juni/september): 75 %


	woordenlijst (25)


	het schrijven van een document/brief (30)


	beoordeling/analyse (20)





�
puntenv.�
perm.eval.�
deelproev.�
sem.exam�
eindexam.�
schr.exam�
mond.ex.�
�
1 Z�
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�
DIDACTISCHE STEEKKAART�
�
�
Basisopleiding:�
Handelswet.en Bedrijfskunde�
Jaar: 3�
�
Optie:�
Secretariaatsmanagement�
Klas:�
�
Opleidingsonderdeel:�
Frans: taal, land, cultuur�
Uren per week: 2�
�
Lector:�
Ongena�
Studiepunten (Frans): 4�
�



Relevante voorkennis�
�



grammatica: leerstof ZVT1 + 2


woordenschat: leerstof ZVT1 + 2


mondeling: zich nauwkeurig kunnen uitdrukken


presentaties en gesprekken in het Frans kunnen volgen





Eindtermen�
�



grammatica: functionele kennis van de grammatica


woordenschat: algemene woordenschat kunnen hanteren - gangbare commerciële en bedrijfswoordenschat 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, schakeringen kunnen weergeven


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


algemeen inzicht in Franse cultuur en beschaving





Leerinhoud�
�



algemene woordenschat


volledige grammatica


specifieke commerciële en bedrijfswoordenschat


synthetiseren





Gebruikte werkvormen�
�



thèmes grammaticaux: thuis voorbereide thema’s in klasverband bespreken


Français commercial: thuis ingestudeerde woordenschat in klas inoefenen


conversatie: presentatieoefeningen en door studenten (individueel of in groepsverband) geleide conversaties op basis van opdrachten (opzoekingswerk, suyntheseopdrachten)





Gebruikte leermiddelen�
�



cursussen: thèmes grammaticaux - Français commercial: dossiers 6 - 7


boeken: grammaire 2000 - La France au cent visages


losbladig: teksten met oefeningen





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: 5


	examen: complétez - traduisez - texte - correspondentie: 25


- mondeling: permanente evaluatie: conversation: 10


	examen: unité - texte - texte non-vu: 20





�
puntenv.�
perm.eval�
deelproev�
sem.exam�
eindexam�
schr.exam�
mond.ex.�
�
1 Z�
�
15�
�
�
35�
15�
20�
�
2 Z�
�
�
�
�
50�
30�
20�
�
	�



�
DIDACTISCHE STEEKKAART�
�
�
Basisopleiding:�
Handelswet. en Bedrijfskunde�
Jaar: 3�
�
Optie:�
Zakelijk vertalen en tolken�
Klas:�
�
Opleidingsonderdeel:�
Gegevensverwerking PC�
Uren per week: 2�
�
Lector:�
Rita Van Haellewijn�
Studiepunten: 4�
�



Relevante voorkennis�
�



Vlot kunnen typen.  Efficiënt en deskundig kunnen werken met Word 7.  Excel: basiskennis.





Eindtermen�
�



kennismaking met het pakket Windows 95


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


presentaties met PowerPoint


werken met Excel onder Windows 95


kennismaking met rationele database Acces for Windows


onderhouden en eventueel met aangepaste oefeningen op peil brengen van de vereiste keyboardvaardigheid - gebruik maken van een programma dat individuele oefeningen toelaat - indien nodig moet de student als taak een reeks oefeningen op PC afmaken in eigen tempo - controle door het programma: men moet een bepaalde nauwkeurigheid en snelheid behalen vooraleer het programma toelaat naar een volgende oefening over te gaan





Leerinhoud�
�



Word


meerbladige tekstschikking volgens de BIN-norm


	- een document indelen in secties


	- werken met opmaakprofielen


	- titelblad maken


	- paginanummering


	- kop- en voetteksten


	- voetnoten


	- titels nummeren


	- inhoudsopgaven en indexen


maken van organogrammen


maken van eenvoudige macro’s


gevorderd samenvoegen


	- als... dan... anders


	- werken met vragen


	- records bij het samenvoegen overslaan


	- samenvoegen van lijsten


	- gegevens uit access-tabellen en -queries gebruiken


afdrukken op enveloppen en etiketten


Presentaties met PowerPoint


PowerPoint starten


de presentatie opstellen


werken met verschillende weergaven


“handouts” afdrukken


sjablonen toepassen


de diaopmaak wijzigen


met een diamodel werken


presenteren met effecten


grafische objecten toevoegen en wijzigen


afbeeldingen toevoegen


een dia met een organogram maken


eenvoudige grafieken toevoegen





Excel


financiële functies


	- NPV


	- PV


	- PMT


	- TERM


	- RATE


selectiefuncties


	- choose


	- vlookup


	- Hlookup


logische functies


	- IF


databasefuncties


grafieken





Access


basisprincipes


inleiding tot de reële database


maken  van een nieuwe database


een table maken


de verschillende veldtypes


veldeigenschappen


indexen


primary key


relaties 


query


nieuwe queries maken


soorten queries


reports maken


gegevens uit de database in andere pakketten gebruiken





Evaluatie�
�



examen eerste zittijd: PowerPoint: 30 %; Excel: 30 %; Access + gegevens uit database gebruiken in Word: 40 %





�
puntenv.�
perm.eval�
deelproev�
sem.exam�
eindexam�
schr.exam�
mond.ex�
�
1 Z�
�
�
�
�
100�
�
�
�
2 Z�
�
�
�
�
100�
�
�
�
�



�
DIDACTISCHE STEEKKAART�
�
�
Basisopleiding:�
Handelswet. en Bedrijfskunde�
Jaar: 3�
�
Optie:�
Zakelijk vertalen en tolken�
Klas:�
�
Opleidingsonderdeel:�
Internationale handel�
Uren per week: 1�
�
Lector:�
Els Koolen�
Studiepunten (I.H.&P.R.): 5�
�



Relevante voorkennis�
�



Geen





Eindtermen�
�



de student moet een brede kijk verwerven op de internationale handel door documenten te herkennen, procedures te reproduceren en internationale termen te kennen.


hij moet case studies kunnen oplossen en theorie kunnen verklaren door het oplossen van meerkeuzevragen





Leerinhoud�
�



internationale financieringstechnieken


vestigingsplaats en -wijze


termijnmarkt: commercieel en speculatief


opslag van goederen: 


	- nieuwe ordening van de entrepôts


	- de documenten


internationale verkoopsvoorwaarden


documenten van de internationale handel


de INCOTERMS


internationale betalingen, inningen en kredieten


de risico’s van de internationale handel





Gebruikte werkvormen�
�



hoorcolleges, werkcolleges





Gebruikte werkmiddelen�
�



bord, overhead, artikels


syllabus: Internationale handel





Evaluatie�
�



�
puntenv.�
perm.eval.�
deelproev�
sem.exam�
eindexam.�
schr.exam�
mond.ex.�
�
1 Z�
�
�
�
�
�
100�
�
�
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�
�
�
�
�
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�
�
�



�
DIDACTISCHE STEEKKAART�
�
�
Basisopleiding:�
Handelswet.en Bedrijfskunde�
Jaar: 3�
�
Optie:�
Zakelijk vertalen en tolken�
Klas:�
�
Vak:�
Nederlands�
Uren per week: 1 1/2�
�
Lector:�
R. De Bodt�
Studiepunten: 3�
�



Relevante voorkennis�
�



Leerstof Nederlands ZVT2.





Eindtermen�
�



Spreken in en voor een groep, je kan er niet aan ontsnappen.  Vandaar dat de studenten een aantal sociale vaardigheden onder de knie moeten hebben.  Door middel van rollenspel en persoonlijke voordrachten zullen communicatietechnieken worden ingeoefend.


Ook zal nog wat aandacht besteed worden aan zakelijk schrijven.





Leerinhoud�
�



Voordracht en spreekbeurt: aan een publiek iets meedelen, iets uit de doeken doen, een standpunt verdedigen.  Waarop moet je letten als je een publiek op boeiende wijze wil toespreken?  


	Theorie + spreekbeurt (analytisch schema uitschrijven + voordrachten:


	a. onderwerp dat jou interesseert en dat aansluit op ofwel thema uit de opleiding ofwel 	    thema uit de actualiteit


	b. stage


	c. gelegenheidsspeech


	d. een door u geschreven ‘lezersbrief’ becommentariëren


	e. film- of CD-bespreking


Vergadering en debat: theorie + rollenspel


Interview: algemeen interview (kranten, tijdschriften, radio en televisie); bedrijfsinterview (P.R.-gesprek, verkoopgesprek, sollicitatiegesprek).  Theorie + praktische oefeningen (interview voor schoolblad) + rollenspel (sollicitatiegesprek)


Onderhandelen: waarmee dien je rekening te houden als je later aan de onderhandelingstafel moet?  Theorie


Telefoneren: praktische adviezen en tips bij functioneel telefoneren.  Theorie + rollenspel.


Zakelijk schrijven: correspondentie (relatiebrief, sollicitatiebrie, schrijven van reclameteksten, tekst synthetiseren, rapporteren (o.m. notuleren, uitschrijven interview, verslaggeving).  Theorie + schriftelijke oefeningen.





Gebruikte werkvormen�
�



Theorie + oefeningen (schriftelijk én mondeling door middel van individuele presentatie, groepswerk, rollenspel).





Evaluatie�
�
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�
DIDACTISCHE STEEKKAART�
�
�
Basisopleiding:�
Handelswet. en Bedrijfskunde�
Jaar: 3�
�
Optie:�
Zakelijk vertalen en tolken�
Klas:�
�
Opleidingsonderdeel:�
Public relations�
Uren per week: 1�
�
Lector:�
Els Koolen�
Studiepunten (I.H.&P.R.): 5�
�



Relevante voorkennis�
�



Geen





Eindtermen�
�



de student moet beseffen hoe belangrijk het is in de bedrijfs- en organisatiecultuur te passen; hoe belangrijk het is dat deze organisatiecultuur stoelt op maatschappelijke waarden, normen en wensen


hij moet het belang van de human resources onderkennen en in de praktijk het onderscheid kunnen maken waarom sommige interne of externe campagnes gevoerd worden


hij moet de actualiteit, de brede praktijk kunnen toetsen aan de theorie





Leerinhoud�
�



hoe en op welk niveau funcioneert P.R.


systematiek in de P.R.


voorlichting


werkvelden:


	- interne relaties


	- perscontacten


	- financiële P.R.


	- belangenbehartiging in de politiek


	- communicatie met de omgeving


	- communicatie met de arbeidsmarkt


	- marketingrelaties





Gebruikte werkvormen�
�



hoorcolleges


practicum via stageplaats





Gebruikte werkmiddelen�
�



bord, overhead, publicaties, advertenties, reclame, ...


syllabus: Public relations





Evaluatie�
�
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