	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ZVT/2/16

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Zakelijk vertalen en tolken


	
	Opleidingsonderdeel

Duits vertalen

	
	

	Verantwoordelijke lector

Paul Catteeuw

Datum laatste aanpassing

5-jun-02
Studiejaar

2
Studiepunten

5

Contacturen

2

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Kerndoelstelling

Vertalen van zakelijke teksten D - N  & N - D

Minimale vereiste voorkennis

Beheersing grammatica + woordenschat (stof ZVT 1)

Leerinhoud

Zakelijke teksten uit alle sectoren van het zakelijke leven

Didactische werkvormen

Werkcolleges
Projectwerking

Leermiddelen

Handboek (vertaaloefeningen)
Artikels
Woordenboeken
Multimedia
Software van vertaling
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

100
100
Mondeling




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ZVT/2/1

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Zakelijk vertalen en tolken


	
	Opleidingsonderdeel

Duitse communicatie

	
	

	Datum laatste aanpassing

18-jun-02
Studiejaar

2
Studiepunten

5

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

20
40
25
85
Mondeling

15
15



	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ZVT/2/2

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Zakelijk vertalen en tolken


	
	Opleidingsonderdeel

Duitse communicatie

	
	Onderwijsactiviteit
Correspondentie

	Verantwoordelijke lector

Martine Craeye

Datum laatste aanpassing

18-jun-02
Studiejaar

2
Contacturen

1

Gewicht OA binnen OO

25%


	Kerndoelstelling

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)

Minimale vereiste voorkennis

Basisvaardigheden Duits ST/ZVT 1

Leerinhoud

Formele aspecten van een Duitse handelsbrief (hoofdstuk 0)
De meest gebruikelijke handelsbrieven (eerste deel): aanvraag, offerte, bestelling.

Didactische werkvormen

Hoorcollege
Werkcollege voor vertaaloefeningen en brieven schrijven

Leermiddelen

Cursus Deutsche Handelskorrespondenz
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

25
25
Mondeling




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ZVT/2/3

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Zakelijk vertalen en tolken


	
	Opleidingsonderdeel

Duitse communicatie

	
	Onderwijsactiviteit
Duits

	Verantwoordelijke lector

Martine Craeye

Datum laatste aanpassing

18-jun-02
Studiejaar

2
Contacturen

2

Gewicht OA binnen OO

75%


	Kerndoelstelling

Student moet:
- de Duitse basisgrammatica beheersen
- kunnen deelnemen aan een gesprek in het Duits
- teksten uit Duitstalige kranten en tijdschriften kunnen lezen, begrijpen en bespreken.

Minimale vereiste voorkennis

Basisvaardigheden MMA1

Leerinhoud

Grammatica: vervolg op basisgrammatica MMA1
Woordenschat: uitbreiding van de basiswoordenschat van MMA1: woordenschat uit de actuele Duitstalige pers
Schriftelijke en mondelinge communicatie in het Duits.

Didactische werkvormen

hoorcollege, werkcollege, conversatie, rollenspel, zelfstudiepakket

Leermiddelen

Grundkurs Deutsch Band 2 (1-8) + Schlüssel + aanvullend oefenmateriaal

Nachrichtenwortschatz

Artikels uit  Duitstalige pers
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

20
40
60
Mondeling

15
15



	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ZVT/2/17

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Zakelijk vertalen en tolken


	
	Opleidingsonderdeel

Engels vertalen en tolken

	
	

	Datum laatste aanpassing

Studiejaar

2
Studiepunten

10

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

4,5
Schriftelijk

5
65
4,5
74,5
Mondeling

21
25,5



	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ZVT/2/18

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Zakelijk vertalen en tolken


	
	Opleidingsonderdeel

Engels vertalen en tolken

	
	Onderwijsactiviteit
Tolken

	Verantwoordelijke lector

Frieda Meeusen

Datum laatste aanpassing

2-jul-02
Studiejaar

2
Contacturen

0,5

Gewicht OA binnen OO

30%


	Kerndoelstelling

Goed en vlot Engels kunnen spreken, met aandacht voor vlot en aangenaam Nederlands bij vertalen (accentloos). 
Gesproken tekst zowel consecutief (dus integraal) als samenvattend kunnen navertellen / + indicatief simultaan tolken.

Minimale vereiste voorkennis

Goed en vlot Engels kunnen spreken, beheersing van de grammatica

Leerinhoud

Klank-beeldmateriaal (telefoongesprekken, presentaties, nieuwsberichten, actuele onderwerpen, debatten etc. consecutief en samenvattend tolken)
Gesproken teksten integraal navertellen
Zin per zin tolken als oefening (bv. Vraag en antwoord tijdens telefoongesprekken, interviews, presentaties)
Beluisteren en vertalen van nieuwsberichten N-E/E-N voor de permanente evaluatie
Opzoeken van recente artikels in kranten en tijdschriften na de januariproeven.

Didactische werkvormen

Labo-uren, taaltraining met bijsturing, practicum

Leermiddelen

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

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

4,5
Schriftelijk

4,5
4,5
Mondeling

21
25,5
Permanente evaluatie
Herhaalbaar in tweede zittijd

zie hierboven




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ZVT/2/19

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Zakelijk vertalen en tolken


	
	Opleidingsonderdeel

Engels vertalen en tolken

	
	Onderwijsactiviteit
Vertalen

	Verantwoordelijke lector

Magda Lanoote

Datum laatste aanpassing

6-jun-02
Studiejaar

2
Contacturen

2

Gewicht OA binnen OO

70%


	Kerndoelstelling

Zakelijke teksten (gemiddelde moeilijkheidsgraad) idiomatisch kunnen vertalen uit en naar het Engels met gevoel voor stijl, register, enz.

Minimale vereiste voorkennis

Engels en Nederlands van ST/ZVT1

Leerinhoud

- ongeveer 2/3 zakelijke Engelse teksten (vertalen naar het Nederlands)
- ongeveer 1/3 zakelijke Nederlandse teksten (vertalen naar het Engels)
- het tweede deel van de systematische studie van woordschat en idioms

Didactische werkvormen

- oefencolleges met en zonder pc
- colleges waarin vertalingen worden besproken

Leermiddelen

- een selectie teksten met hoge realiteitsgraad
- EVIL II
- gebruikte naslagwerken en elektronische hulpmiddelen
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

5
65
70
Mondeling




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ZVT/2/4

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Zakelijk vertalen en tolken


	
	Opleidingsonderdeel

Engelse communicatie

	
	

	Datum laatste aanpassing

13-jun-02
Studiejaar

2
Studiepunten

5

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

11
Schriftelijk

10
40
24
50
Mondeling

15
50



	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ZVT/2/5

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Zakelijk vertalen en tolken


	
	Opleidingsonderdeel

Engelse communicatie

	
	Onderwijsactiviteit
Correspondentie

	Verantwoordelijke lector

Kjell Neckebroeck

Datum laatste aanpassing

11-jun-02
Studiejaar

2
Contacturen

1

Gewicht OA binnen OO

30%


	Kerndoelstelling

Kennis van de formele aspecten van de briefwissing. 
Het opstellen van klantvriendelijke en efficiënte brieven.
Uitbreiding van commercieel-technische woordenschat en uitdrukkingen.

Minimale vereiste voorkennis

Kennis Engelse grammatica 1e jaar.
Algemeen economische basiswoordenschat 1e jaar.

Leerinhoud

Formele aspecten van de Engelse handelsbrief.
Studie van de volgende brieftypes:
- prijsaanvraag;
- offerte;
- bestelling;
- bericht van verzending;
- verpakking;
- klachtenbrief;
- antwoord op klacht.

Didactische werkvormen

Voorbereiden van brieven en vertaaloefeningen  -  klassikale verbetering.
Zelfstudie van commercieel-technische woordenschat met vertaaloefening.

Leermiddelen

A handbook of commercial correspondence  -  A. Ashley + Workbook
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

6
Schriftelijk

24
Mondeling

30
Permanente evaluatie
Herhaalbaar in tweede zittijd

Voorbereiding van brieven.
In tweede zittijd wordt de permanente evaluatie vervangen door een mondeling examen




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ZVT/2/6

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Zakelijk vertalen en tolken


	
	Opleidingsonderdeel

Engelse communicatie

	
	Onderwijsactiviteit
Engels

	Verantwoordelijke lector

Magda Lanoote

Datum laatste aanpassing

6-jun-02
Studiejaar

2
Contacturen

2

Gewicht OA binnen OO

70%


	Kerndoelstelling

A Kennis, inzicht en inoefening van de basisgrammatica (II)
B Cross-cultural understanding, schriftelijk en mondeling rapporteren en presenteren

Minimale vereiste voorkennis

ST/ZVT1

Leerinhoud

A Basisgrammatica van de spreektaal (simple sentence) (II)
B Lezen, bespreken en presenteren van krantenartikels over Engelstalige gebieden

Didactische werkvormen

Werkcolleges, discussiecolleges

Leermiddelen

A A Selective English Grammar & exercises II
B krantenartikels over Engelstalige gebieden, Today's words in context
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

5
Schriftelijk

10
40
50
Mondeling

15
20
Permanente evaluatie
Herhaalbaar in tweede zittijd

Beoordeling van de keuze van de artikels, de samenvatting, de presentatie en de deelname in de conversatielessen.
Vervangproef 2de zittijd: geïntegreerd in examen




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ZVT/2/23

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Zakelijk vertalen en tolken


	
	Opleidingsonderdeel

Ethiek

	
	

	Verantwoordelijke lector

Johan Aerts

Datum laatste aanpassing

13-jun-02
Studiejaar

2
Studiepunten

5

Contacturen

1

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Kerndoelstelling

De natuur, de mens, het sociale en het transcendente vanuit zeer verschillende invalshoeken kunnen benaderen.

Minimale vereiste voorkennis

Geen

Leerinhoud

Theologische, (moraal)filosofische, psychologische, sociologische en economische gegevens worden gebruikt in de opbouw van bovengenoemde doelstellingen.

Didactische werkvormen

Hoorcollege

Leermiddelen

Eigen syllabus lector
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

100
100
Mondeling




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ZVT/2/20

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Zakelijk vertalen en tolken


	
	Opleidingsonderdeel

Frans vertalen en tolken

	
	

	Datum laatste aanpassing

10-okt-02
Studiejaar

2
Studiepunten

10

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

25
Schriftelijk

60
70
Mondeling

15
30



	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ZVT/2/21

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Zakelijk vertalen en tolken


	
	Opleidingsonderdeel

Frans vertalen en tolken

	
	Onderwijsactiviteit
Tolken

	Verantwoordelijke lector

Kjell Neckebroeck

Datum laatste aanpassing

10-okt-02
Studiejaar

2
Contacturen

0,5

Gewicht OA binnen OO

30%


	Kerndoelstelling

Goed en vlot Frans kunnen spreken, met aandacht voor vlot en aangenaam Nederlands bij vertalen.
Gesproken tekst zowel consecutief als samenvattend kunnen navertellen en simultaan kunnen tolken.

Minimale vereiste voorkennis

Basiskennis Frans, goede mondelinge beheersing van het Frans

Leerinhoud

Klank- en beeldmateriaal consecutief en samenvatten tolken.
Gesproken teksten navertellen.
Zin per zin tolken.
Becommentariëren van grafieken.

Didactische werkvormen

Talenpracticum, taaltraining met bijsturen, practicum, presentaties.

Leermiddelen

Klank- en beeldmateriaal.  Transparenten.  Woordenlijst. 
'La description de représentations graphiques'.
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

15
Schriftelijk

Mondeling

15
30
Permanente evaluatie
Herhaalbaar in tweede zittijd

Practicum, persoonlijke vooruitgang en deelname

Vervangproef tweede zittijd: verwerkt in mondeling proef.




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ZVT/2/22

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Zakelijk vertalen en tolken


	
	Opleidingsonderdeel

Frans vertalen en tolken

	
	Onderwijsactiviteit
Vertalen

	Verantwoordelijke lector

Johan Jansen

Datum laatste aanpassing

11-jun-02
Studiejaar

2
Contacturen

2

Gewicht OA binnen OO

70%


	Kerndoelstelling

- Franstalige teksten over socio-economische onderwerpen kunnen vertalen naar het Nederlands + navolgingsthema's kunnen omzetten van Nederlands naar Frans
- Eenvoudige Nederlandse teksten kunnen vertalen naar het Frans
- De nodige software en naslagwerken

Minimale vereiste voorkennis

Idem Frans: Taal, land en Cultuur

Leerinhoud

Analyseren van teksten met het oog op hun vertaling
Training in vertalen
Bespreken en evalueren van vooropgestelde vertalingen

Didactische werkvormen

Individueel, onder begeleiding vertalen aan pc met behulp van elektronisch en gedrukte naslagwerken
Klassikale bespreking van teksten en vertalingen
Vertalen van zinnen met grammaticale moeilijkheden

Leermiddelen

- In pc-lokaal aanwezige naslagwerken (gedrukt of software)
Selectie Franstalige en Nederlandstalige teksten
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

10
Schriftelijk

60
70
Mondeling

Permanente evaluatie
Herhaalbaar in tweede zittijd

Testen vocabulaire, in tweede zittijd vervangen door schriftelijk examen.




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ZVT/2/7

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Zakelijk vertalen en tolken


	
	Opleidingsonderdeel

Franse communicatie

	
	

	Datum laatste aanpassing

13-jun-02
Studiejaar

2
Studiepunten

5

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

15
Schriftelijk

25
30
60
Mondeling

30
40



	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ZVT/2/8

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Zakelijk vertalen en tolken


	
	Opleidingsonderdeel

Franse communicatie

	
	Onderwijsactiviteit
Correspondentie

	Verantwoordelijke lector

Bruno Solignac

Datum laatste aanpassing

6-jun-02
Studiejaar

2
Contacturen

1

Gewicht OA binnen OO

30%


	Kerndoelstelling

Het kunnen lezen, begrijpen, analyseren, opstellen, corrigeren en evalueren van Franse zakelijke documenten die betrekking hebben op de commerciële transactie.
Het uitbreiden van de lexicale kennis die noodzakelijk is voor deze specifieke Franse schriftelijke communicatie.

Minimale vereiste voorkennis

eindtermen ST1, solide basiskennis van Franse grammatica, woordenschat, courante handelspraktijken en -documenten

Leerinhoud

- Abréviations utiles;
- La lettre commerciale;
- Appel d'offres;
- Demande de documentation;
- Offre;
- Contre-offre;
- Commande;
- Accusé de réception;
- Annulation;
- Modification;
- Paiement;
- Facture;
- Note de crédit;
- Rappels;
- Délais;
- Réclamation;
- Réponse à la réclamation;

+ basisvaardigheden op gebied van bladschikking, stijl, efficiëntie en klantgerichte benadering

+ standaard woordenschat in verband met telecommunicatie

+ standaard woorden en uitdrukkingen nodig voor het voeren van courante telefoongesprekken

Didactische werkvormen

Onderwijsleergesprek; brieven schrijven, individueel; brieven analyseren en corrigeren in groep.
Vertalen van telefoongesprekken= zelfstudie
Corrigeren van die vertaling= zelfstudie + consultatie van de docent.
Individueel vertalen van fragmenten van telefoongesprekken in zelfstudie
Individueel corrigeren van die vertalingen voor zover mogelijk in zelfstudie
Collectief corrigeren en becommentariëren van die vertalingen o.l.v. de docent

Leermiddelen

Leerboek: Correspondance commerciale usuelle, off. int. de librairie, 1994, met diskette
Transparanten, retroprojector
Persoonlijke nota's vooral woordenlijsten, formularia.
Solignac B., Téléphoner mieux met diskette en docentenbundel, Uitg. Pelckmans 1998
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

15
15
30
Mondeling

Schriftelijke en mondelinge examens
Het al dan niet organiseren van deelexamens hangt af van de programmatie van de cursus gedurende een uur per week het hele jaar door, dan wel als semesteractiviteit gedurende twee uur per week

het gedeelte over telecommunicatie en telefoneren wordt geëvalueerd op basis van een vertaaloefening 15 % en het gedeelte over briefwisseling 15 % door het schrijven van een of meer brieven op basis van een situatieschets in het Nederlands.



	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ZVT/2/24

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Zakelijk vertalen en tolken


	
	Opleidingsonderdeel

Franse communicatie

	
	Onderwijsactiviteit
Frans

	Verantwoordelijke lector

Leo Ongena

Datum laatste aanpassing

5-jun-02
Studiejaar

2
Contacturen

2

Gewicht OA binnen OO

70%


	Kerndoelstelling

Schriftelijke communicatie:

- grammatica: de student kan de regels van de grammatica toepassen

- woordenschat: de student kan de algemene woordenschat hanteren, alsook de aangebrachte specifieke commerciële en bedrijfswoordenschat

Mondelinge communicatie:

- de student kan een presentatie doen en een gesprek voeren, zonder storende fouten te maken of Nederlands te gebruiken

- de student heeft een algemeen inzicht in de Franse cultuur en beschaving.

Minimale vereiste voorkennis

Grammatica: leerstof MMA/ZVT 1 (basisgrammatica)

Woordenschat: leerstof MMA/ZVT 1 (algemene basiswoordenschat en specifieke commerciële en berijfswoordenschat)

Leerinhoud

Algemene woordenschat

Volledige grammatica,in het bijzonder de complexe zinsstructuren.

Specifieke commerciële en bedrijfswoordenschat

Vertaal- en synthesetechnieken

Didactische werkvormen

- Grammaire et exercices: thuis voorbereiden; oefeningen, thema's en vertalingen in klasverband bespreken

- Français commercial: woordenschat thuis instuderen en inoefenen.

- Conversatie: presentatieoefeningen+door studenten (individueel of in groepsverband) geleide     conversaties op basis van opdrachten (opzoekingswerk, syntheseopdrachten)

Leermiddelen

Cursussen

- exercices et thèmes grammaticaux

- français commercial 3 - 4 - 5

Boeken

- grammaire 2000

- vocabulaire 2000

- La France aux cent visages

- Les Français, mentalités et comportements

Losbladig

- teksten

- oefeningen voorzetsels
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

15
Schriftelijk

10
15
30
Mondeling

30
40
Permanente evaluatie
Herhaalbaar in tweede zittijd

De student wordt geëvalueerd

- tijdens de conversatielessen: op presentaties en deelname aan gesprekken

- tijdens de lessen algemeen Frans:

a) op kennis woordenschat Français commercial (3 testen)

b) op kennis basiswoordenschat (volgens afgesproken schema)

c) op schriftelijke voorbereiding vertalingen
Vervangproef 2de zittijd: geïntegreerd in examen




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ZVT/2/25

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Zakelijk vertalen en tolken


	
	Opleidingsonderdeel

Gegevensverwerking

	
	

	Verantwoordelijke lector

Raymond Lemmens

Datum laatste aanpassing

4-jun-02
Studiejaar

2
Studiepunten

5

Contacturen

3

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Kerndoelstelling

Gevorderde functies van Word, Excel en Outlook beheersen

Minimale vereiste voorkennis

Gegevensverwerking 1ste jaar

Leerinhoud

Word, Excel en Outlook

Didactische werkvormen

Hoorcolleges en interactieve werkvormen

Leermiddelen

Cursussen en handboeken
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

40
60
100
Mondeling




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ZVT/2/13

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Zakelijk vertalen en tolken


	
	Opleidingsonderdeel

Nederlandse communicatie

	
	

	Verantwoordelijke lector

Anne Clement

Datum laatste aanpassing

10-sep-02
Studiejaar

2
Studiepunten

5

Contacturen

2

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Kerndoelstelling

De studenten kunnen doelgericht en publiekgericht schrijven en spreken op een correcte en logische manier.  De studenten kunnen een product of een dienst zo presenteren dat het publiek geboeid luistert en goed geïnformeerd is.
Zij kennen de meest gangbare economische en commerciële termen.
De studenten kunnen de nodige bronnen vinden om zich behoorlijk te documenteren over een socio-cultureel aspect van de Nederlandstalige samenleving.  Zij kunnen hierover een synthetisch rapport samenstellen en dit rapport mondeling toelichten.

Minimale vereiste voorkennis

Correct spellen en zakelijk formuleren (eerste jaar)
Correct uitspreken, principes van paraverbale en non-verbale communicatie (eerste jaar)

Leerinhoud

Rapporteren
Presenteren
Economische en commerciële termen
Seminarie Nederlandse cultuur
Corresponderen
Definiëren
Manipuleren

Didactische werkvormen

Oefeningen in werkcolleges
Theorie in hoorcollege
Zelfstudie
Presentatie
Seminarie
Projecten (corresponderen en rapporteren)
Doceren
Onderwijsleergesprek

Leermiddelen

Syllabus Nederlands ZVT2
Bibliotheek
Internet
Transparanten
Pc en Groene boekje
Ed Gruben en Ron Plattel: Klantgericht corresponderen
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

65
Schriftelijk

35
80
Mondeling

20
Permanente evaluatie
Herhaalbaar in tweede zittijd

- project corresponderen 5%
- project rapporteren 15%
- presenteren 20%
- seminarie Nederlandse cultuur 25%

Vervangproef tweede zittijd:
- schriftelijk: zie eerste zittijd + project corresponderen (5%) + nieuw rapport over af te spreken onderwerp (15%) + paper over aspect van de Nederlandse cultuur (25%)
- mondeling: presentatie (publiek: andere studenten)




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ZVT/2/28

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Zakelijk vertalen en tolken


	
	Opleidingsonderdeel

Organisatie

	
	

	Verantwoordelijke lector

Marie-Claire Loix

Datum laatste aanpassing

10-okt-02
Studiejaar

2
Studiepunten

5

Contacturen

1

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Kerndoelstelling

Begrippen kunnen definiëren en theorieën uitwerken.
Organigram kunnen bespreken en analyseren
Problemen in een organisatie herkennen en een oplossing kunnen voorstellen.
Een netwerkplan kunnen uitwerken.

Minimale vereiste voorkennis

Geen

Leerinhoud

- Begrippenomschrijving
- De organieke structuur
- De personele structuren
- Planning
- Motivatie
- Leiderschapsstijlen

Didactische werkvormen

Doceren
Gevalstudies
Oefeningen

Leermiddelen

Cursus
Teksten
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

15
overgenomen
Schriftelijk

85
85
Mondeling

Permanente evaluatie
Niet herhaalbaar in tweede zittijd

De studenten bespreken uitvoerig het organigram van het bedrijf waar ze een week stage gelopen hebben.

Op deze uiteenzetting staat 15% van de punten, en op het examen staat op 85% van de punten.  De punten van permanente evaluatie worden overgedragen naar tweede zittijd.




