


�
DIDACTISCHE STEEKKAART�
�
�
Basisopleiding:�
Handelswet. en Bedrijfskunde�
Jaar: 3�
�
Optie:�
Secretariaat-talen�
Klas:�
�
Vak:�
Duits�
Uren per week: 3�
�
Lector:�
P. Smets�
�
�
²


Relevante voorkennis�
�



Grondige kennis van de basisgrammatica met uitbreiding naar de doelgerichte taalvormen.








Eindtermen�
�



volledige beheersing van de schriftelijke en de mondelinge uitdrukkingsvormen


basisbeginselen van het vertalen








Leerinhoud�
�



vertaaloefeningen


verwerven van een elementaire economische woordenschat


uitbreiding van de grammatica en woordenschat


zelfstandig herwerken van Duitse bronnen via seminariewerk


telefoneren








Gebruikte werkvormen�
�



vertaaloefeningen


conversatie in aansluiting op (seminarie) teksten








Gebruikte leermiddelen�
�



Grundkurs 2


vertaalteksten (uit kranten en bedrijfsbrochures)


das Telefon


woordenschat: Seminar- und Wirtschaftswortschatz


teksten uit kranten en vaktijdschriften








Evaluatie�
�



permanente evaluatie van de grammatische kennis via tests


begrijpen en reproduceren van een onbekende Duitse tekst





deelproeven


- woordenschat 1 (Seminarwortschatz): 			december:	 5


- woordenschat 2 (Wirtschaftswortschatz):			mei:		 5


- vertaling D/N (Wirtschaftssprache):			mei:		 5


- vertaling N/D:						mei:		20


										35


mondeling





- seminariewerk:								 5


- participatie tijdens seminarie-uren:						 5


- mondeling:									20


										30





�
puntenv.�
perm.eval.�
deelproev.�
sem.exam�
eindexam.�
schr.exam�
mond.ex.�
�
1 Z�
�
5�
20+15�
�
30�
70�
30�
�
2 Z�
�
�
20+15�
�
30�
70�
30�
�



�



�
DIDACTISCHE STEEKKAART�
�
�
Basisopleiding:�
Handelswet. en Bedrijfskunde�
Jaar: 3�
�
Optie:�
Secretariaat-talen�
Klas:�
�
Vak:�
Duitse correspondentie�
Uren per week: 1�
�
Lector(en):�
M. Craeye en H. Dillen�
Studiepunten: 2�
�



Relevante voorkennis�
�



Basisvaardigheden Duits ST1-2








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 Bedrijfkunde�
Jaar: 3�
�
Optie:�
Secretariaat-Talen�
Klas:�
�
Vak:�
Engelse Taal�
Uren per week:�
�
Lector:�
�
Studiepunten: 7 + 2�
�



Relevante voorkennis�
�









Eindtermen�
�



grammatica:


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


	Revision: Tenses, Passive, Special verbs, That-clauses, Non-finite clauses, Infinitive 	atterns, -ing and -end patterns; Adverbial clauses: conditional, concession, cause and 	reason, purpose and result; Synthesis, Inversion


	TIMING: tegen stage pagina’s 1 tot en met 67, volledig tegen einde mei 


artikel:


	leesvaardigheid in modern idiomatisch Engels


      	woordennschatsuitbreiding via begrijpend lezen en opzoeken


	schrijfvaardigheid (wekelijks samenvatten)


	spreekvaardigheid via klassikale bespreking


	algemene ontwikkeling


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


vertaling:


	inzicht bijbrengen in het vertalen, voornamelijk Nederlands-Engels (Engels-	Nederlands: zie opleiding Nederlands)


	handteren hulpmiddelen


	grammaticale correctheid


	idiomatische formulering en woordkeuze


	stijl- en registergevoeligheid


	TIMING: volledig tegen midden mei


conversatie:


	spreekvaardigheid


	mondeling rapporteren van schriftelijke samenvatting


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


	simulatie solliciteren, rollenspel


	telefoneren


	TIMING: 	English Reading vanaf midden oktober tot midden november (1-4) en 			dan (5-8) vanaf midden februari tot mei (stage)


			Telephone: na opbouwen van woordenschat en aanleren van gambits 			via drills; rollenspel met gescheiden rolbeschrijving








Leerinhoud�
�



grammatica:


	voorbereiding: studenten studeren het hoofdstuk vooraf


	behandeling: 


		lector neemt hoofdstuk beknopt (soms uitvoerig) door; 


		alle oefeningen klassikaal maken, thema’s schriftelijk;


		met uitleg inpikken op gemaakte fouten;


		key niet tolereren in de klas


artikel:


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


	mogelijke behandeling: thema’s bepalen en inleiden, verklarende 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


vertaling:


	mogelijke benadering: 


		studenten bereiden vertaling thuis voor;


		collectieve bespreking en vergelijking van hun werk om zo een modelvertaling		op bord te kunnen brengen;


		alternatieve versies toelichten


	af en toe vertaling in klas (b.v. om gebruik woordenboeken toe te lichten)


conversatie:


	English reading: student vat een hoofdstuk samen en leidt de bespreking ervan; docent 		geeft logistieke steun en licht courante begrippen toe


	Telephone: na opbouwen van woordenschat en aanleren van gambits via drills: 			rollenspel met gescheiden rolbeschrijving


Bijkomende opdrachten:


	Thesaurus of Colloquial and Business Engels + Telephone English: behandelen voor 	Kerstmis.  Thesaurus: 2 tests van ongeveer 15 blz. per keer











Gebruikte werkvormen�
�






Gebruikte leermiddelen�
�



grammatica:


	ASEG Part IIIa: Grammar and Exercises


	ASEG Part IIIb: Key to Exercises


artikel:


	een tiental artikels;


	verplicht pakket van 7, overige vrij;


	moeilijkheidsgraad gemiddeld tot moeilijk


vertaling:


	15-tal gemeenschappelijke vertaalteksten, gekozen om hun geschiktheid i.v.m. de 	doelstellingen hierboven, in stijgende lengte en moeilijkheidsgraad aangeboden


conversatie:


	English Reading


	Telephone syllabus	








Evaluatie�
�



grammatica:


	schriftelijk juni (september): 25/100


	examenvorm: thema, transformatie, recasting, synthesis > 1 complex sentence


artikel:


	mondeling examen juni: 10/100 (september 15/100) over een selectie van 10 artikels


	N.B. een vlotte bespreking van inhoud en context met hulp van ongeveer 15 keywords


vertaling:


	schriftelijk juni (september): 30/100


	vertaalproef: een selectie onderstreepte samengestelde zinnen uit een actueel 	Nederlands persartikel


conversatie:


	mondeling juni 15/100 (september 20/100)


	student trekt hoofdstuk, bereidt voor in de vorm van pakweg 15 keywords en geeft 	samenvatting en bespreking





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


vert. 30


voc. 10


E.R. 20 �
proj. 5


art. 10


E.R. 15


�
�
2 Z�
�
�
�
�
�
idem�
art. 10


E.R. 20�
�



Het eindcijfer Engels ontstaat door een formule die rekening houdt met de studiepunten: Engelse taal (op 20) 7 studiepunten + Engelse Corr. (op 20) 2 studiepunten = 9  studiepunten (totaal op 20)


Tussen de stage en Pasen in worden 8 lesuren vervangen door een praktijkproject (zie aparte nota)


	�



�
DIDACTISCHE STEEKKAART�
�
�
Basisopleiding:�
Handelswet. en Bedrijfskunde�
Jaar: 3�
�
Optie:�
Secretariaat-talen�
Klas:�
�
Vak:�
Eng. handelscorrespondentie�
Uren per week: 1�
�
Lector:�
Lieve De Beuckelaer�
Studiepunten: 2�
�



Relevante voorkennis�
�



kennis Engelse grammatica 2de jaar


commercieel-technische woordenschat 2de jaar








Eindtermen�
�



het stellen van klantvriendelijke en efficiënte brieven


uitbreiding van de 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








Gebruikte 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 eindexamen schriftelijk 100


			- 2 Z eindexamen schriftelijk 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:�
Secretariaat-talen�
Klas:�
�
Vak:�
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 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 %�
�
�
�
x�
x�
�
�
2 Z�
100 %�
�
�
�
�
x�
�
�



�



�
DIDACTISCHE STEEKKAART�
�
�
Basisopleiding:�
Handelswet. en Bedrijfskunde�
Jaar: 3�
�
Optie:�
Secretariaat-talen�
Klas:�
�
Vak:�
Frans+Franse correspondentie�
Uren per week: 5�
�
Lector(en):�
Meyers-Ongena-Solignac�
Studiepunten: 9�
�



Relevante voorkennis�
�



grammatica: leerstof ST1+2


woordenschat: leerstof ST1+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


artikels of uittreksels over socio-economische onderwerpen kunnen vertalen (FN-NF)


algemeen inzicht in Franse cultuur en beschaving


telefoon: in het Frans kunnen telefoneren in bedrijfssituaties








Leerinhoud�
�



algemene woordenschat


volledige grammatica


specifieke commerciële en bedrijfswoordenschat


telefoon: gesprekken voeren


vertalen (FN en NF), synthetiseren








Gebruikte werkvormen�
�



thèmes grammaticaux + articles: thuis voorbereide vertalingen 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)


labo-oefeningen (in labo of met centrale): woordenschatoefeningen - telefoon (gesprekken voeren








Gebruikte leermiddelen�
�



cursussen:	- thèmes et articles


		- Français commercial - dossiers 6 - 7


boeken: 	- Grammaire 2000


		- Vocabulaire 2000


		- La France aux cent visages


		- Téléphoner en français


losbladig: teksten met oefeningen








Evaluatie�
�



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


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





Puntenverdeling





- schriftelijk:


- permanente evaluatie: testen FC					5


	- examen: 	- vertaalproef (FN-NF - synthese)


			   proef (compétez - traduisez - texte)


			   correspondentie				75


- mondeling:						


	- permanente evaluatie					10


	- examen: ongeziene tekst - unité - texte			30


									120  





�
puntenv.�
perm.eval.�
deelproev.�
sem.exam�
eindexam.�
schr.exam�
mond.ex.�
�
1 Z�
120�
5-10�
�
�
�
75�
30�
�
2 Z�
120�
5-10�
�
�
�
75�
30�
�
�



�
DIDACTISCHE STEEKKAART�
�
�
Basisopleiding:�
Handelswet. en Bedrijfskunde�
Jaar: 3�
�
Optie:�
Secretariaat-talen�
Klas:�
�
Vak:�
Fr. zakelijke communicatie�
Uren per week: 11�
�
Lector:�
Bruno Solignac�
Studiepunten: 9�
�



Relevante voorkennis�
�



Gewaarborgd door het slagen voor het 2de jaar








Eindtermen�
�



Een degelijk opgebouwde zakelijke brief kunnen schrijven in correct Frans aangaande de onderwerpen vermeld onder ‘Leerinhoud’.








Leerinhoud�
�



De betalingen, het solliciteren, de klachten en de klachtenbehandeling, de rappels en hun behandeling, de interne correspondentie, de gelegenheidscorrespondentie.








Gebruikte werkvormen�
�



korte inleiding op de onderwerpen van de brieven met nadruk op de praktijk, klassikale analyse van voorbeeldbrieven, opmaken van een schema van de voorgeschiedenis die aanleiding gaf tot de brief, opmaken van een briefplan, uitschrijven van een brief, analyse en bespreking van enkele van de brieven geschreven door de studenten


in de klas gebruikt de lector de vraag- en antwoordtechniek, de studenten maken brieven deels in de klas, deels thuis, op eigen initiatief of na aansporing van de lector kunnen de studenten, in elk geval op vrijwillige basis, extra oefenbrieven schrijven en aan de lector ter verbetering en bespreking opmaken








Gebruikte leermiddelen�
�



cursus ‘Correspondance commerciale 3’ van de werkgroep Frans








Evaluatie�
�



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



�
DIDACTISCHE STEEKKAART�
�
�
Basisopleiding:�
Handelswet. en Bedrijfskunde�
Jaar: 3�
�
Optie:�
Secretariaat-talen�
Klas�
�
Vak:�
Nederlands�
Uren per week: 1�
�
Lectoren�
A. Clement en G. Mensels�
Studiepunten: 3�
�



Relevante voorkennis�
�



correct uitspreken


basisprincipes van paraverbale en non-verbale communicatie


correct spellen


zakelijk formuleren








Eindtermen�
�



constructief vergaderen


doeltreffend notulen opstellen


interview zo afnemen dat informant zich gewaardeerd voelt en bereid is een maximum aan relevante informatie te verstrekken


informatie gepast verwerken


in een vereniging van de commerciële of de dienstensector gasten of belangstellenden zo ontvangen dat ze zich welkom voelen en efficiënt informatie krijgen over de infrastructuur en/of de belangrijkste actoren


een beperkte publicatie inhoud en vorm geven zodat die de belangstelling van een omschreven doelgroep wekt








Leerinhoud�
�



vergaderen en notuleren:


	praktische organisatie, niveaus van vergaderingen en bevoegdheden, informatieve 	versus 	besluitvormende vergaderingen, taken van de voorzitter en de deelnemers


interview afnemen en uitschrijven:


	soorten interviews, de voorbereiding, het voorgesprek, soorten vragen, luisteren, 	afsluiten, registratie, verwerking


onthalen/rondleiden:


	in ontwerp


redigeren:


	de principes van wervend schrijven toepassen; een circulaire, folder en brochure 	ontwerpen; een bijdrage voor een bedrijfs- of verenigingskrant opstellen








Gebruikte werkvormen�
�



theoritische inleiding, videofragmenten, oefeningen in de klas


theoretische inleiding en rollenspel in de klas


theoretische inleiding en voorbeelden








Gebruikte leermiddelen�
�



syllabus Nederlandse communicatie: hoofdstuk 14: vergaderen en hoofdstuk 15: notuleren; video (Effectief Vergaderen)


syllabus Nederlandse communicatie: hoofdstuk 7: spreken: 7.6 interviewen


syllabus Nederlandse communicatie: hoofdstuk 7: spreken: 7.7 onthalen


syllabus Nederlandse communicatie: hoofdstuk 16: redigeren








Evaluatie�
�



notuleren en becommentariëren van een vergadering; denkoefening over deze opdracht


interview afnemen, opnemen en uitschrijven; denkoefening over deze opdracht


iemand verwelkomen en/of rondleiden; denkoefening over deze opdracht


folder of  brochure ontwerpen; denkoefening over deze opdracht





	Uit de mogelijke opdrachten kiezen de studenten er drie.  Het eindcijfer is het cijfer voor deze  dezedrie opdrachten.  Dit wordt verfijnd na een evaluerend gesprek met de student.





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



�



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



Relevante voorkennis�
�



Organisatie Deel I (S&T 2de jaar)








Eindtermen�
�









Leerinhoud�
�



Het eerste jaar zijn we de organisatie van een onderneming nogal ruim en theoretisch gaan bekijken.  Hier staan we nu al een stapje dichter bij het bedrijfsleven en willen we de studenten gaan inwijden in het werk dat het binnenkort te wachten staat.  Deze cursus bestaat uit drie delen:





Deel I: 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 dat best aan?  Welke mogelijkheden zijn er allemaal? ...  Kortom allerhande praktische tips worden hier gegeven over het eigenlijke werk van een secretariaatsbediende.  In de klas wordt elk punt dat we behandelen in een schema naar voor gebracht, zodanig dat ze later alle tips en punten in een plan kunnen terugvinden.  De functies die we behandelen zijn: het behandelen van de correspondentie, de registratie, het klassement, het onthaal, de agenda, zakenreizen voorbereiden, ...





Heel kort hebben we het in een tweede hoofdstukje over de ergonomie van ons kantoor.  Vermits de computer niet meer weg te denken is gaan we even nader in op het gezond gebruiken van deze apparatuur.  De opstelling, onze houding, allemaal dingen waar ze later zeker aan zullen denken.


Ook de globale opstelling van het kantoor wordt even aangeraakt.  Wat zijn de voordelen en nadelen van de traditionele inrichting en van de landschap-inrichting?  Wat is de nieuwe trend?





Deel II: Managementsmethodes





We kunnen onze studenten zelfs niet naar de bedrijfswereld sturen zonder de begrippen IKZ en ISO 9000 toe te lichten.  Daar wordt immers veel tijd en energie ingestoken in een hedendaagse organisatie.





In een tweede stuk gaan we dieper in op 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: Statistische verwerking van gegevens





Tijdens hun stage ervaren reeds veel studenten dat het vaak noodzakelijk is om cijfergegevens op een ordelijke manier voor te stellen en te kunnen interpreteren.  Of om bepaalde tabellen en grafieken die tijdens vergaderingen worden uitgedeeld te kunnen lezen.  Het is hier zeker niet de bedoeling om de zaak heel wiskundig aan te pakken.  We leren enkel een reeks getallen in een frequentietabel weer te geven, een grafiek daarvan te tekenen en enkele kengetallen voor de ligging en spreiding te berekenen en te interpreteren.








Gebruikte werkvormen�
�
 








Gebruikte leermiddelen�
�



cursus Organisatie deel II - M. C. Loix


aanbevolen lectuur: Secretariaatskunde van theorie naar praktijk - Populier/Van Selst








Evaluatie�
�



Er wordt geen gebruik gemaakt van permanente evaluatie.


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:


Registratie van binnenkomende post uitwerken of een classificatie-systeem kiezen dat het best bij de te klasseren documenten past, en de documenten vervolgens klasseren kan een onderdeel van dit stukje uitmaken.


Onze kennis die we hebben opgedaan in het laatste deel namelijk de statistiek, kan natuurlijk het best getest worden door een oefening te laten uitwerken.
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�
DIDACTISCHE STEEKKAART�
�
�
Basisopleiding:�
Handelswet. en Bedrijfskunde�
Jaar: 3�
�
Optie:�
Secretariaat-talen�
Klas:�
�
Vak:�
PC-Informatieverwerking�
Uren per week: 3�
�
Lector:�
R. Lemmens�
Studiepunten: 5�
�



Relevante voorkennis�
�



PC pakketten:


	- Word: uitgebreid


	- Excel: basis


Keyboardvaardigheid: foutloos met minimunsnelheid 25 w/m


Operating System: Windows 3.11 of Windows 95 of hoger


Kennis courant gebruik PC: formatteren, kopiëren, directory maken, enz.








Eindtermen�
�



Keyboardvaardigheid: foutloos met minimumsnelheid 30 w/m


Kunnen gebruiken van Internet


Maken van een persoonlijk eindwerk dat bestaat uit volgende punten:


	- toepassingen Internet


	- toepassing Excel


	- toepassing Word


	- toepassing Powerpoint


Beheersing van de volgende pakketten:


	- Word 7.0 of hoger


	- Excel 7.0 of hoger


	- Powerpoint 7.0 of hoger


	- Access 2.0 of hoger








Leerinhoud�
�



Kennismaking met het pakket Windows 95.


Kennismaking: werken met netwerken.


Kennismaking: werken met Internet.


Werken met tekstverwerkingspakket Word onder Windows 95: zeer grondig.


Werken met Excel onder Windows: de nodige kennis om in een modern secretariaat te werken


Kennismaking met een presentatiepakket zoals Powerpoint


Kennismaking met een programma om organogrammen te maken (Chartist)


Kennismaking met relationele databases: Access for Windows.


Onderhouden en eventueel met aangepaste oefeningen op peil brengen van de vereiste keyboardvaardigheid.  Gebruik maken van een zelf ontworpen programma dat indivuduele oefeningen toelaat.  Indien nodig moet de cursist een reeks oefeningen op PC en in eigen tempo afmaken.  Controle door het programma: men moet een bepaalde nauwkeurigheid en snelheid behalen vooraleer het programma toelaat naar de volgende oefening over te gaan.





Per onderdeel:





A. Word





Van september tot december





Uitgewerkte applicaties: mailings, forms, catalogs.


Zelf een database over de stages samenstellen, de nodige standaardbrieven voorzien, catalogs maken van de studenten aan de hand van de database Stage.doc.


Gecompliceerde documenten.


Werken met secties.


Automatische kopnummering.


Inhoudsopgave.


Werken met tekstkolommen.


Structureren van tekst met Beeld-Overzicht.


Grafische voorstellingen in een document opnemen.


Tekst als achtergrond.


Watermerken.


Samenvoegen met “vraag”, “stel” en “formules”.  Het is niet de bedoeling dat de studenten dit van buiten leren maar ze moeten aan de hand van hun nota’s zelf een toepassing kunnen maken.  Eventueel met een ”open-boek test”.


Maken van eenvoudige macro’s.





B. Excel





De pagina’s verwijzen naar de uitgave Excel 1997.  Indien men gebruik maakt van een vroegere versie kan er enige wijziging nodig zijn.





Van september tot december





Templates: p. 140-141-142.


Namen geven aan gebieden: Insert-Name-Define etc. p. 38,39.


Namen geven aan sheets: Multiple sheets: p. 44 tot 47 en toepassingen HER23 p. 116, HER39 p. 127, HER5 p. 105, HER10 p. 107.


Logische functies: IF: p. 60 tot 63 met toepassingen HER22 en HER46.


Selectiefuncties: =CHOOSE, =VLOOKUP (zeer belangrijk onderdeel) p. 58 en 60 en toepassingen HER20 p. 113, HER21 p. 114, HER24 p. 117, HER25, HER27, HER34, HER37, HER41, HER43.


Functies: het is de bedoeling dat dit later altijd “open boek”-toepassingen zijn: p. 51 tot 57 met als toepassingen HER14, HER28.





Van januari tot einde academiejaar





Data Table: p. 75 tot 77 met als toepassingen HER11,HER12,HER13,HER15,HER16,HER30,HER31,HER47.


Data Filter, Autofilter, Sorteren met toepassingen.


Pivot Tabels p. 83 tot 88 met toepassing HER42 p. 131.


Functies eigen aan bestanden: p. 89 tot 91.


Macro’s p. 94 tot 97 en toepassing HER49.


Goalseek.


Grafieken: met 2 Y-assen en mixed grafieken.





C. Presentatiepakketten en organogrammen





Tot einde 1ste semester





Kennismaken met chartflow-programma.


Maken van slides en presentaties met een presentatiepakket.


Gebruikt pakket: Powerpoint.








D. Relationele Database: Access





Vanaf 2de semester tot einde academiejaar





Relationele database


Tabellen en databases


Leggen van relaties


Query


Forms


Reports








Gebruikte werkvormen�
�



Klassikaal onderricht in workshop-vorm.  Voortdurende samenwerking docent/student zoals tijdens bedrijfscursussen.


Opdrachten thuiswerk om het eerste punt te ondersteunen en te consolideren..











Gebruikte leermiddelen�
�



Boeken: Word for Windows en Excel for Windows door R. Lemmens, uitgave 1996-97, Computer Consulting Services Wilrijk.


Cursussen: Windows 95 door E. Goossens, Powerpoint en Access door R. Lemmens, uitgave 1997, Karel de Grote-Hogeschool, Antwerpen.











Evaluatie�
�
�
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�
DIDACTISCHE STEEKKAART�
�
�
Basisopleiding:�
Handelswet. en Bedrijfskunde�
Jaar: 3�
�
Optie:�
Secretariaat-talen�
Klas:�
�
Vak:�
Pub. Rel. en Marketing�
Uren per week: 1�
�
Lector:�
Els Koolen�
Studiepunten: 3�
�



Relevante voorkennis�
�



Geen








Eindtermen�
�



De student moet praktisch leren denken, moet inzicht krijgen in de cursus zodat hij praktijkvoorbeelden kan plaatsen naast P.R. marketing en marketing-mix-begrippen.








Leerinhoud�
�



Definitie - doelstelling - situering van de P.R.


Studie van enkele afhankelijkheidsgroepen of publiciteitsgroepen.


Bestudering van de doelgroepen van de Marketing; segmentatiestrategieën, groeistrategieën.


Instrumenten van de marketing-mix: product, prijs, promotie, plaats.








Gebruikte werkvormen�
�



Hoorcolleges, eventueel video’s.








Gebruikte leermiddelen�
�



Bord, overhead, publicaties, advertenties, reclame, ...








Evaluatie�
�
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�
DIDACTISCHE STEEKKAART�
�
�
Basisopleiding:�
Handelswet. en Bedrijfskunde�
Jaar: 3�
�
Optie:�
Secretariaat-talen�
Klas:�
�
Vak:�
Seminarie - eindwerk�
Uren per week: 2�
�
Lectoren:�
H. Giebens- L. De Beuckelaer�
Studiepunten: 4�
�



Relevante voorkennis�
�



Geen








Eindtermen�
�



leren samenwerken aan een project van langere duur


vanuit een bepaald onderzoek, heldere informatie in behoorlijk Nederlands voorbrengen aan groep


goed op de hoogte zijn, kunnen meepraten, actualiteit volgen over behandelde onderwerp


vergaren van ruime informatie van andere studenten en dit over zeer uiteenlopende onderwerpen


korte notulen kunnen nemen van 1 voordracht van andere studenten








Leerinhoud�
�



	- een deel studenten (12 à 15 groepen van 2) behandelen actuele (veelal) internationale 	  actualiteitsonderwerpen 


	   vb. invoering EVRO, Israëlisch-Arabisch conflict, voorbeeld van dekolonisatie, de 	         Aziatische groeipolen, het uiteenvallen van de Sovjet-Unie


	   ze maken zelf een keuze uit ongeveer 20 opgelegde onderwerpen.


	- 2 groepen bereiden folder en bezoek Louvain la Neuve voor


	- 2 groepen werken een opdracht uit: Voorstelling Vlaanderen in Brandenburg


	- nog andere groepen werken rond personeelsbijlagen kranten vb. een jaar de 	 		advertenties ST volgen en verwerken - artikels rond secretariaat verwerken


	- 2 groepen bespreken profiel van een krant: de Standaard, De Morgen, De Financieel-	   economische Tijd


	- voor iedereen zijn er dan een aantal bezoeken en lezingen vb. Shape en Borinage, 	   Duitstalige Gemeenschap Eupen


een aantal kleinere opdrachten lopen: individueel, per jaar, in samenwerking met Nederlands








Gebruikte werkvormen�
�



begeleide eigen studie, met vergaderingen met lectoren


voorbrengen seminarie gebeurt voor hele deelgroep


Gebruikte leermiddelen�
�



	cursus Internationale Instellingen van H. Giebens wordt als initiatie in de 	inleidingslessen overlopen.  Het is een woordenlijst en een kort historisch overzicht, 	naast voorstelling 15 EG-landen


	materiaal bibliotheek 


	instituut statistiek


	CD-ROM-naslagwerken


	alle didactisch materiaal is voorhanden voor voordracht








Evaluatie�
�



Permanente evaluatie 100 % - de punten worden naar 2de zittijd overgenomen
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�
DIDACTISCHE STEEKKAART�
�
�
Basisopleiding:�
Handelswet. en Bedrijfskunde�
Jaar: 3�
�
Optie:�
Secretariaat-talen�
Klas:�
�
Vak:�
Soc. overleg en personeels-beleid - sociale wetgeving�
Uren per week: 2�
�
Lector:�
Anne Blondiau�
Studiepunten: 5�
�



Relevante voorkennis�
�



inleiding op het recht


organisatie








Eindtermen�
�



Doelstelling in het vak Sociaal Overleg en Personeelsbeleid:


De belangrijkste doelstelling is de regelgeving, collectieve arbeidsverhoudingen, vormen van overleg en personeelsbeleid bespreken vanuit het standpunt van de werknemer.


Dank zij het aangereikte model van het Human Resources Management bespreken we de verschillende instrumenten.  I 


In het vak Sociale Wetgeving: Doelstellingen in de sociale wetgeving:


De sociale wetten in het arbeidsrecht en de arbeidsreglementering worden bestudeerd.


Bespreking van de RSZ.


Bespreking van de wet op de arbeidsongevallen en de beroepsziekten.





De studenten moeten de regelgevingen kennen en kunnen toepassen in gevalstudies.








Leerinhoud�
�



We maken de student vertrouwd met het moderne personeelsbeleid: functie, bemanning, personeelsbeoordeling, loopbaanontwikkeling en verloning.


We bestuderen het sociaal overleg in de verschillende sectoren, de paritaire comités en de andere sectoriële onderhandelingen, de functie van de NAR.


We bestuderen de wet op de arbeidsovereenkomsten, de arbeidsreglementering en de laatste wijzigingen in de sociale zekerheid, arbeidsongevallen en beroepsziekten.








Gebruikte werkvormen�
�



De colleges commentariëren wat er in de syllabus en in het boek Praktisch Sociaal Recht is uiteengezet.  Het geheel wordt aangevuld met een aantal sessies groepswerk en oefensessies: personeelsproblemen en oefeningen worden in kleine groepjes behandeld.








Gebruikte leermiddelen�
�



Cursus Sociaal Overleg en Personeelsbeleid.


Praktisch Sociaal Recht M.I.M.








Evaluatie�
�



Het schriftelijk examen telt voor 90 % van de punten, 10 % permanente evaluatie voor het groepswerk tijdens het eerste semester.  Eventueel kan een eerste deel nat het eerste semester afgelegd worden voor 50 %.
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�
DIDACTISCHE STEEKKAART�
�
�
Basisopleiding:�
Handelswet. en Bedrijfskunde�
Jaar: 3�
�
Optie:�
Secretariaat-talen�
Klas:�
�
Vak:�
Stage�
Uren per week: 6 weken�
�
Lector:�
Alle lectoren 3de jaar�
Studiepunten: 7�
�



zie stagedossier





