

�DIDACTISCHE STEEKKAART���Basisopleiding:�Handelswet. en Bedrijfskunde�Jaar: 2��Optie:�Secretariaat-talen�Klas:��Vak:�Bedrijfseconomie�Uren per week: 1��Lector:�M. C. Loix�Studiepunten: 3��

Relevante voorkennis��

Economie (S & T 1ste jaar)

Algemene beginselen van boekhouden (S & T 1ste jaar)





Leerinhoud��

Tijdens de tweede semester gaan we ons verder verdiepen in verschillende bedrijfseconomische aspecten die in een organisatie aan bod kunnen komen.  Na een korte inleiding gaan we de kosten die zich kunnen voordoen in een bedrijf analyseren.  Als we dit onder de knie hebben is het uiteraard gemakkelijk om de kostprijs van een product te berekenen.  Hiervoor bestaan echter verschillende methodes: delingscalculatie, opslagmethode, kostenplaatsmethode en de ABC-methode.  Elk van deze methodes wordt uitgelegd in de klas aan de hand van toepassingen.  Het is belangrijk dat de studenten een oefening met hun gezond verstand proberen te lezen en dan pas bepaalde berekeningen uitvoeren.

Eens we de kostprijs van een product kennen, kunnen we de winst per product of de totale winst gaan berekenen.  Break-even analyse en direct-costing sturen ons in de goede richting.  Bepaalde vraagstukken om onze winst te kunnen maximaliseren lossen we op met lineaire programmering.

Investeringsanalyse met begrippen zoals cash flow en actuele waarde wordt verder aangepakt.  Wat is de beste investering?  Weer worden verschillende methodes aangepakt en de voordelen en nadelen op een rijtje gezet.

Indien de tijd het ons toelaat verdiepen we ons nog even in budgettering.  Wat is een budget?  Wat moeten we doen indien de werkelijkheid blijkt af te wijken van ons budget?

Dit alles wordt goed ingeoefend in de klas.  Oefeningen die we in de les niet kunnen maken mogen steeds afgegeven worden, de volgende les ontvangen de studenten de gecorrigeerde oefeningen terug met commentaar.





Gebruikte leermiddelen��

Cursus Bedrijfseconomie - M. C. Loix

Aanbevolen literatuur:	Beheersing van bedrijfsprocessen - Prof. drs. C. J. Schieman R. 				A., drs. J. H. Huijgen, dr. F. J. Gosselink

				Bedrijfskunde - Prof. dr. D. Keuning

				Financieel Economisch Management - A. M. M. Blommaert, J. 				M. J. B. Blommaert, R. S. Hayes





Evaluatie��

Er wordt geen beroep gedaan op permanente evaluatie.

Het examen wordt volledig afgenomen tijdens de eerste zit.  Het bestaat uit twee delen:

	Theorie:

	Hier staan ongeveer 40 tot 45 % van de punten op.  Het omvat weetvragen vb.: begrippen uitleggen, maar ook inzichtsvragen vb.: bepaalde items vb.: Netto Contante waarde, te interpreteren.

	Oefeningen:

	Vermits we hier in de les veel tijd insteken is het ook evident dat het grootste deel van de punten op de oefeningen staan.



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

�

�DIDACTISCHE STEEKKAART���Basisopleiding:�Handelswet. en Bedrijfskunde�Jaar: 2��Optie:�Secretariaat-talen�Klas:��Vak:�Duits�Uren per week: 4��Lectoren:�G. Mensels - K. Verbeeck�Studiepunten: 9 + 2��

Relevante voorkennis��

Basisvaardigheden van ST1 beheersen





Eindtermen��

Studenten moeten:

de basisgrammatica van het Duits (zie ST1) 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 ST1

woordenschat m.b.t. nieuwsberichten

teksten uit Duitse kranten en tijdschriften: woordenschat, inhoud analyse

schriftelijke en mondelingen communicatie in het Duits





Gebruikte werkvormen��

hoorcollege: grammatica + oefeningen

conversatie-oefeningen (in kleine groep): de actuatileit, teksten, andere onderwerpen

taallabo-oefeningen:	- oefeningen op de grammatica

			- beluisteren van Duitse teksten en dialogen

			- spreekoefeningen (meestal per twee)





Gebruikte leermiddelen��

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

oefeningen

Duitse kranten en tijdschriften

Duitse teksten op cassette (Inter Nationes)

Duitse videoprogramma’s

taallabo-oefeningen

woordenschatlijsten

tekstenpakket



Evaluatie��

schriftelijk:		- woordenschat

			- grammatica

			- inhoud videoprogramma(’s)

mondeling:		- besproken teksten

			- tekstenpakket



�puntenv.�perm.eval.�deelproev�sem.exam�eindexam.�schr.exam�mond.ex.��1 Z����10 %� 90 %�60 %�30 %��2 Z�����100 %�70 %�30 %��











�

�DIDACTISCHE STEEKKAART���Basisopleiding:�Handelswet. en Bedrijfskunde�Jaar: 2��Optie:�Secretariaat-talen�Klas:��Vak:�Duitse correspondentie�Uren per week: 1��Lectoren:�M. Craeye en H. Dillen�Studiepunten: 2��

Relevante voorkennis��

Basisvaardigheden Duits ST1





Eindtermen��

kennis en gebruik van de 	- 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, bevestiging van bestelling, bericht van verzending, klachtenbrief, antwoord op een klacht

het betalingsverkeer

de sollicitatiebrief (ter info)





Gebruikte werkvormen��

hoorcollege, werkcollege voor vertaaloefening en brieven schrijven





Gebruikte leermiddelen��

cursus “Deutsche Handelskorrespondenz”





Evaluatie��

schriftelijk examen



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

�DIDACTISCHE STEEKKAART���Basisopleiding:�Handelswet. en Bedrijfskunde�Jaar: 2��Optie:�Secretariaat-talen�Klas:��Vak:�Engelse taal�Uren per week: 4��Lector:��Studiepunten: ��

Revelante voorkennis��





Eindtermen��

grammatica en oefeningen:

	kennis, inzicht en inoefening van de basisgrammatica (ook contrastief): adjectives, 	adverbs, recapitulation tenses, futurity, prepositions, special verbs, passive voice, 	imperative and subjuntive, relative clauses, non-finites, conditional, reported speech

artikel:	

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

taallab en conversatie:

	in een context van commercieel Engels luisteren, lezen, spreken en schrijven 	(conversation, pronunciation, zakelijke woordenschat, colloquialisms); inzicht 	ontwikkelen in colloquial idiom; luistervaardigheid van snel gesproken Engels; 	spelling: correct transcriberen spreektaal; spreekvaardigheid, mondeling rapporteren 	van schriftelijke samenvatting; cross-cultural understanding (land en cultuur)





Leerinhoud��

grammatica en oefeningen:

	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 toleren in klas; belang van comparison with Dutch

	TIMING: tegen kerst: tot en met Chapter 18, volledig tegen midden mei

artikel:		

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

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

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

	TIMING: ongeveer wekelijks een artikel

taallab en conversatie:

	Colloquial English: de zeven dialogues woord voor woord laten transcriberen 	(rondgaand hun werk corrigeren), aan einde van de les de idioms uit de transcriptie 	excerpteren - mogelijke andere aanpak: alleen idioms laten zoeken, of Nederlandse 	equivalenten dicteren en idioms laten zoeken	

	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; docent geeft 	logistieke steun en licht courante begrippen toe; vaak zal vergelijken met eigen en 	andere landen nuttig zijn voor een goed begrip	

	My Word mogelijke benaderingen:

	- in zeer korte fragmenten (20 à 25 woorden) en perfect laten herhalen (training van 	   het korte termijn geheugen

	- zinvolle gehelen van pakweg zes, zeven zinnen afspelen en samenvattend laten 	  	   reproduceren	

	- hele verhaal laten afspelen en aan de hand van hun notities reconstrueren

	- verhaal afspelen maar onderbreken als iemand iets niet begrijpt	

	TIMING: tegen januari: Coll.Engl. 1-7 (eind december lijst met vertaling idioms 	bezorgen; Britain in Close-up chapters 16, 15, 6, 9





Gebruikte werkvormen��





Gebruikte leermiddelen��

grammatica en oefeningen:

	ASEG Part IIa: Grammar

	ASEG Part IIb: Exercises

	ASEG Part IIc: Key to Exercises 

artikel:	

	een vijftiental flinke artikels

	verplicht pakket van 7, overige vrij

	moeilijkheidsgraad gemiddeld

taallab en conversatie:

	Colloquial English: Dialogue 1 tot en met 7	

	Britain in Close-up: chapters 16, 15, 6, 9, 10, 4, 2, 5

	My Word: een vijftal verhalen naar keuze 







Evaluatie��

grammatica en oefeningen:

	- schriftelijke tussentijdse proef: 50/100; examenvorm: voornamelijk thema’s; ook 	   multiple choice	

	- schriftelijk juni en september: 40/100; examenvorm: vooral thema

artikel:

	- mondeling examen januari: geen

	- juni en september: 20/100

	- over een selectie van 10 artikels 

	   N.B. geen woordenschatsproef maar vlotte bespreking van inhoud en context met 	   hulp van pakweg 15 - 20 keywords

taallab en conversatie:

	- Coll. Eng. 1-7: vertaling Ned.-Eng. (idioms in korte zin); schriftelijk tussentijdse 	   proef  januari 10/100; schriftelijk examen september  5/100

	- dictee: (context zakelijke actualiteit); tussentijdse schriftelijke proef januari 20/100; 	   schriftelijk examen juni en september 10/100

	- Britain in Close-up: mondeling juni (en september): chapters 2, 3, 4, 5, 6, 9, 10, 15, 	   16 20/100 (student trekt vraag en bereidt voor in de vorm van ongeveer 15-20 	 	    keywords en vat mondeling samen



Bijkomende opdrachten:

cumulatieve woordenschatstests: tegen het midden van de maand oktober: Evil 2MkII a & b p; 150-166; november: p. 167-188; december: p. 189-209; tussentijdse proef: p. 150-219; februari: p. 220-250; maart: p. 236-250; april: p. 251-278

eindexamen woordenschat juni: p. 220-278; september: p. 150-278

occasioneel dictees (lijst spelmoeilijkheden)



�puntenv.�perm.eval.�deelproev.�sem.exam�eindexam.�schr.exam�mond. ex.��1 Z��             1 �00���70�30��2 Z������70�30��

Het eindcijfer Engels ontstaat door een formule die rekening houdt met de studiepunten: Engelse taal (op 20): 9 studiepunten + Engelse Corr. (op 20) 2 studiepunten = 11 studiepunten; totaal op 20.�

�DIDACTISCHE STEEKKAART���Basisopleiding:�Handelswet. en Bedrijfskunde�Jaar:��Optie:�Secretariaat-talen�Klas:��Vak:�Eng. handelscorrespondentie�Uren per week: 1��Lector:�Lieve De Beuckelaer�Studiepunten: 2��

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 commercieel-technische woordenschat met vertaaloefening





Gebruikte leermiddelen��

English business correspondence Part 1a - L. De Beuckelaer

English business correspondence Part 1b - 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 eindexamen schriftelijk 100

			- 2 Z eindexamen schriftelijk 100



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

�DIDACTISCHE STEEKKAART���Basisopleiding:�Handelswet. en Bedrijfskunde�Jaar: 2��Optie:�Secretariaat-talen�Klas:��Vak:�Frans�Uren per week: 4��Lectoren:�K. Bruyninckx, L. Plomteux, C. Possemiers, J. Raes�Studiepunten:��

Relevante voorkennis��

basiswoordenschat

basisgrammatica





Eindtermen��

zich zowel mondeling als schriftelijk, vlot en correct kunnen uitdrukken





Leerinhoud��

Grammaire et exercices: systematische studie van de grammatica en toepassingsoefeningen

Français Commercial: assimileren van gerichte woordenschat

Conversatie: vrije conversatie naar aanleiding van actuele teksten

Labo: 	- vocabulaire 2000: algemene woordenschat met oefeningen

		- oefeningen op grammatica

		- toepassingen français commercial

		- praktijkgerichte oefeningen (vb. getallen)





Gebruikte werkvormen��

begeleide zelfactiviteit van de student

oefeningen 

leergesprekken





Gebruikte leermiddelen��

grammaire 2000

exercices 2000

vocabulaire 2000 + oef. bij voc. 2000

introduction au français commercial

cours: 	- Le français commercial

		- Exercices grammaticaux

artikels uit kranten en tijdschriften





Evaluatie��

1ste zit:	- permanente evaluatie 10 %

		- deelproef januari 20 %

		- eindexamen 70 %

2de zit: 100 %

verhouding mondeling/schriftelijk: 40/60



�puntenv.�perm.eval.�deelproev�sem.exam�eindexam.�schr.exam�mond.ex.��1 Z��10�20��70����2 Z�����100�����

�DIDACTISCHE STEEKKAART���Basisopleiding:�Handelswet.en Bedrijfskunde�Jaar: 2��Optie:�Secretariaat-talen�Klas:��Vak:�Correspondance commerciale�Uren per week: ��Lector:��Studiepunten:��

Relevante voorkennis��





Eindtermen��





Leerinhoud��

pratiquer les notions formelles de correspondance en général

savoir analyser, rédiger et critiquer divers documents propres aux rapports de l’entreprise avec l’extérieur (clients, prospects et fournisseurs)

approfondir les connaissances lexiques nécessaires à la communication écrite traitée

savoir écrire dans un style formel, concis et commercial

maîtriser l’orthographe française



 A1 - W 22/09�présentation/planning�� A2 - W 29/09�introduction - le style professionnel�� A3 - W 06/10�id. - le vocabulaire professionnel�� A4 - W 13/10�id. - analyse et critique de lettres�� A5 - W 20/10�id. - id.�� W 27/10�VACANCES - la Toussaint�� A6 - W 03/11�introduction - présentation des lettres commerciales�� A7 - W 10/11 �id. - id.�� A8 - W 17/11�id. - méthode de travail�� A9 - W 24/11�id. - id.��A10 - W 01/12�id. - courrier répétitif��A11 - W 08/12�id. - id.��A12 - W 15/12�la demande de documentation��W 22/12 - W 29/12�VACANCES - Noël��W 05/01�ETUDE��W 12/01�EXAMENS��A13 - W 19/01�la demande de documentation��A14 - W 26/01�l’offre��A15 - W 02/02�id.��A16 - W 09/02�id.��A17 - W 16/02�id.��W 23/02�VACANCES - Carnaval��A18 - W 02/03�la commande��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�VACANCES - Pâques��A23 - W 20/04�les règlements��A24 - W 27/04�id.��A25 - W 04/05�id.��A26 - W 11/05�id.��A27 - W 18/05�révision��A28 - W 25/05�révision��

Gebruikte werkvormen��

cours interactif

préparation individuelle et en équipes des lettres et exercices de traduction suivie d’une correction collective (études de cas obligatiores et facultatives)

la mémorisation des lexiques relatifs à chaque document traité





Gebruikte leermiddelen��

syllabus (+ suppléments)

notes individuelles





Evaluatie��

évaluation permanente (pendant l’année):			25 %



rédaction d’une lettre suivant les normes IBN

rédaction d’une demande de documentation

rédaction d’une offre

rédaction d’une commande

rédaction d’un règlement



examen écrit (juin/septembre):				75 %



lexique (25)

rédaction (30)

critique/analyse (20)



�puntenv.�perm.eval.�deelproev�sem.exam�eindexam.�schr.exam�mond.ex.��1 Z��25 %���25-30-20����2 Z�����25-30-20�����

�DIDACTISCHE STEEKKAART���Basisopleiding:�Handelswet. en Bedrijfskunde�Jaar: 2��Optie:�Secretariaat-talen�Klas:��Vak:�Nederlandse communicatie�Uren per week: 2��Lectoren:�A. Clement, G. Mensels�Studiepunten: 5��

Relevante voorkennis��

correct spellen, zakelijk formuleren (jaar 1)

correct uitspreken, principes van paraverbale en non-verbale communicatie (jaar 1)





Eindtermen��

duidelijk, hoffelijk en klantgericht schrijven, met aandacht voor formele (bin-norm) en precieze inhoudelijke aspecten

een deductie vervolledigen en de belangrijkste denkfouten onderkennen en benoemen

begrippen zo nauwkeurig kunnen omschrijven, dat de kans op misverstanden minimaal is, en manke definities kunnen verbeteren

zakelijke teksten uit de gestudeerde vreemde talen zo in het Nederlands omzetten, dat de boodschap juist weergegeven is, en het lijkt of de tekst in het Nederlands opgesteld is

een product of een dienst in behoorlijk Nederlands zo presenteren, met hulpmiddelen (projector), dat het publiek geboeid luistert en goed geïnformeerd is





Leerinhoud��

alle zakenbrieven, behalve sollicitatie

inductie en deductie, syllogisme, sofismen

soorten definities

zakelijk presentatie





Gebruikte werkvormen��

theoretische inleiding, herschrijf- en steloefeningen in klas en thuis

oefeningen in de klas, video (Teleac)





Gebruikte leermiddelen��

Syllabus, video





Evaluatie��

project: brief schrijven en brief van medestudent beoordelen (permanente evaluatie) - examen

presentie voor medestudenten



�puntenv.�perm.eval.�deelproev.�sem.exam�eindexam.�schr.exam�mond.ex.��1 Z��5 %��35 %��40 %�20 %��2 Z��behouden����75 %�behouden��

�

�DIDACTISCHE STEEKKAART���Basisopleiding:�Handelswet. en Bedrijfskunde�Jaar: 2��Optie:�Secretariaat-talen�Klas:��Vak:�Organisatie�Uren per week: 1��Lector:�M. C. Loix�Studiepunten: 3��

Relevante voorkennis��

Geen





Eindtermen��





Leerinhoud��

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 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: vb. 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.

Het management proces wordt vervolgens bestudeerd: planning, motivatie van medewerkers, leiderschapsstijlen, ...  Het is de bedoeling dat we zelf een netwerkplan kunnen uitwerken, zodanig dat we in een werksituatie zo weinig mogelijk tijd verliezen en zodoende de kritieke plekken kunnen aanduiden.  Dat we proberen te begrijpen waarom iemand gemotiveerd is in een werksituatie en het probleem vervolgens van de baan werken.  Welk soort van leider zijn wij?  Wat is de beste leiderschapsstijl J?...  Allemaal dingen die we op het einde van het semester aan bod laten komen.





Gebruikte leermiddelen��

Cursus Organisatie deel I

Aanbevolen literatuur: 	Bedrijfsorganisatie - een algemene verkenning - R. Paemeleire - 				L. Uytterschaut

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





Evaluatie��

Er wordt geen beroep gedaan op permanente evaluatie.

Het examen is een semesterexamen dat tijdens de januari-proeven wordt afgenomen.  Het bestaat uit twee delen:



	Theorie:

	Op dit stuk staat ongeveer 60 % van de punten.  Het geheel bestaat uit weet- en inzichtsvragen.  De weetvragen kan men het 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 zoals een netwerkplan ontwerpen, of een bepaald netwerkwerk kunnen lezen en interpreteren.  Een case-study is er ook altijd bij.  Dit kan inhouden: vb. 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.





�puntenv.�perm.eval.�deelproev�sem.exam�eindexam.�schr.exam�mond. ex.��1 Z����40/60�����2 Z���������

�

�DIDACTISCHE STEEKKAART���Basisopleiding:�Handelswet. en Bedrijfskunde�Jaar: 2��Optie:�Secretariaat-talen�Klas:��Vak:�PC�Uren per week: 3��Lectoren:�R. Lemmens - L. Lismont - M. Toelen - R. Van Haellewijn�Studiepunten: 5��

Relevante voorkennis��

kunnen typen

MS Word: basistechnieken





Eindtermen��

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 minimum snelheid van 180 aanslagen per minuut met een juistheid van maximum 2 per duizend (correcties toegelaten)



Keyboardtraining



elke Wordles oefenen de studenten minstens 15 minuten



Word



bewerkelijke tabellen

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

tekstkolommen

structuren 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

	- spellingcontrole



Excel



principe van het rekenblad

de hoofdbewerkingen

de =sumfunctie

invoegen van kolommen en rijen

selecteren van een range

evolutie berekenen

formatteringen

copy and paste

cut and 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 Microsoft Word for Windows, Ray Lemmens

boek Microsoft Excel for Windows, Ray Lemmens

PC

Evaluatie��

deelexamen Word in januari:	30 %

examen Word 1ste zittijd:	30 %

examen Excel 1ste zittijd:	40 %



�puntenv.�perm.eval.�deelproev�sem.exam�eindexam.�schr.exam�mond.ex.��1 Z���30 %�� 70 %����2 Z�����100 %�����

�DIDACTISCHE STEEKKAART���Basisopleiding:�Handelswet. en Bedrijfskunde�Jaar: 2��Optie:�Secretariaat-talen�Klas:��Vak:�Seminarie beleggingstechniek�Uren per week: 1��Lector:�Lieve De Beuckelaer�Studiepunten: 2��

Relevante voorkennis��

geen





Eindtermen��

studenten vertrouwd maken met de werking van de beurs en de financiële berichtgeving in de pers

leren opstellen van een rapport via het uitwerken van een opgegeven onderwerp in de financiël sfeer





Leerinhoud��

achtergrondinformatie over de werking van de beurs

obligaties - aandelen





Gebruikte werkvormen��

hoorcollege: 1ste semester

groepswerk: opvolgen van fictieve beleggingsportefeuille





Gebruikte leermiddelen��

Beleggingstechniek - L. De Beuckelaer

Financieel Economische Tijd





Evaluatie��

semesterexamen mondeling 40 %

groepswerk 60 %

puntenverdeling:

	1 Z semesterexamen 40 - eindexamen 60

	2 Z geen



�puntenv.�perm.eval.�deelproev�sem.exam�eindexam.�schr.exam�mond.ex.��1 Z����40�60����2 Z����������

�DIDACTISCHE STEEKKAART���Basisopleiding:�Handelswet. en Bedrijfskunde�Jaar: 2��Optie:�Secretariaat-talen�Klas:��Vak:�Techn. Buitenlandse Handel�Uren per week: 1��Lector:�Els Koolen�Studiepunten: 4�� 

Relatieve voorkennis��

Werking en wet op de wisselbrief (uit doc. Binnenlandse Handel 1ste jaar).





Eindtermen��

De student moet inzicht verwerven in de verschillende buitenlandse handels- en financieringstechnieken.





Leerinhoud��

belang en situering buitenlandse handel

financieringstechnieken voor buitenlandse handel: disconto wissels, acceptkredieten, aval- en borgstellingskrediet, leasing, factoring, kaskrediet, alternatieve vormen

organisatie en in -en uitvoerkanalen buitenlandse handel

termijnmarkt (futures market):

	- termijnoperaties met commerciële functie

	- termijnoperaties met speculatieve functie

goederenopslag:

	- magazijnen

	- entrepots

	- opslagdocumenten

contracten den documenten bij export

INCOTERMS

internationale betalingstechnieken:

	- clean payment

	- incasso

	- documentair krediet

risico’s van de buitenlandse handel:

	- risicobeheer

	- ricicobeheer KMO

internationaal goederenvervoer





Werkvormen��

hoorcolleges, werkcolleges





Werkmiddelen��

bord, overhead, artikels





Evaluatie��

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




