	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ST/3/1

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Secretariaat-talen


	
	Opleidingsonderdeel

Duits

	
	

	Datum laatste aanpassing

14-jun-02
Studiejaar

3
Studiepunten

8

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

9
36
25
70
Mondeling

30
30



	Academiejaar 2002-2003

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

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Secretariaat-talen


	
	Opleidingsonderdeel

Duits

	
	Onderwijsactiviteit
Correspondentie

	Verantwoordelijke lector

Hermine Dillen

Datum laatste aanpassing

4-jul-02
Studiejaar

3
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 + ST 2
Duitse correspondentie ST 2

Leerinhoud

Formele aspecten van een Duitse handelsbrief (zie ST2, hoofdstuk 0)
De meest gebruikelijke handelsbrieven (tweede deel):
- bevestiging van de bestelling
- bericht van verzending
- klachtenbrief
- antwoord op een klacht
Het betalingsverkeer
De sollicitatiebrief (ter info)

Didactische werkvormen

Hoorcollege
Werkcollege voor vertaaloefeningen en brieven schrijven

Leermiddelen

Cursus "Deutsche Handelskorrespondenz" Band B
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/ST/3/3

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Secretariaat-talen


	
	Opleidingsonderdeel

Duits

	
	Onderwijsactiviteit
Taal, land, cultuur

	Verantwoordelijke lector

Kathrine Verbeeck

Datum laatste aanpassing

4-jul-02
Studiejaar

3
Contacturen

3

Gewicht OA binnen OO

75%


	Kerndoelstelling

Student moet:
- de basisgrammatica van het Duits beheersen;
- kunnen deelnemen aan gesprekken in het Duits;
- de Duitstalige media kunnen lezen of beluisteren en begrijpen;
- het huidige Duitsland, zijn geschiedenis en cultuur kunnen duiden;
- kunnen vertalen van het Nederlands in het Duits.

Minimale vereiste voorkennis

OO Duits MMA2

Leerinhoud

Grammatica: vervolg grammatica MMA1 en MMA2
Teksten uit Duitse kranten: woordenschat, inhoud, analyse, synthese
Vertaaloefeningen
Conversatie
Telefoneren
Landeskunde

Didactische werkvormen

Hoorcollege
Werkcollege
Conversatie
Rollen- en simulatiegesprek: telefoneren
Referaat: Landeskunde

Leermiddelen

Syllabus, werkboek, krantenartikels, vertaalteksten, woordenschatlijsten, naslagwerken, internet
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

9
36
45
Mondeling

30
30



	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ST/3/4

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Secretariaat-talen


	
	Opleidingsonderdeel

Engels

	
	

	Datum laatste aanpassing

5-sep-02
Studiejaar

3
Studiepunten

8

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

12,5
Schriftelijk

72,5
77,5
Mondeling

15
22,5



	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ST/3/5

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Secretariaat-talen


	
	Opleidingsonderdeel

Engels

	
	Onderwijsactiviteit
Correspondentie

	Verantwoordelijke lector

Gitta De Ryck

Datum laatste aanpassing

4-jul-02
Studiejaar

3
Contacturen

1

Gewicht OA binnen OO

25%


	Kerndoelstelling

Het stellen van klantvriendelijke en efficiënte brieven.
Uitbreiding van de commercieel-technische woordenschat en uitdrukkingen.

Minimale vereiste voorkennis

Kennis grammatica 2de jaar
Commercieel-technische woordenschat 2de jaar

Leerinhoud

Studie van de volgende brieftypes: kredietaanvraag, vereffening van facturen, correspondentie met de bank, afhandeling van uitvoerorders, maanbrief, brieven in verband met verzekering, sollicitatiebrief.

Didactische werkvormen

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

Leermiddelen

A Handbook of commercial correspondence - A. Ashley
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

5
Schriftelijk

20
25
Mondeling

Permanente evaluatie
Herhaalbaar in tweede zittijd

Voorbereiding van brieven.
In tweede zittijd vervangen door een schriftelijk examen.




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ST/3/6

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Secretariaat-talen


	
	Opleidingsonderdeel

Engels

	
	Onderwijsactiviteit
Taal, land, cultuur

	Verantwoordelijke lector

Frieda Meeusen

Datum laatste aanpassing

5-sep-02
Studiejaar

3
Contacturen

4

Gewicht OA binnen OO

75%


	Kerndoelstelling

A Kennis, inzicht en inoefening van de grammatica van de formele schrijftaal
B Leren vertalen van zakelijk teksten Engels doeltaal
C Leesvaardigheid zakelijk Engels met zeker abstractieniveau
D Mondeling rapporteren en presenteren van schriftelijke samenvatting

Minimale vereiste voorkennis

MMA 1 & 2: grammar 1 & 2, vocabulary Evil 1 & 2, Words in context.

Leerinhoud

A Grammar & syntax of compound and complex sentences
B Vertalingen N>E in pc-klas
C Anglo-Saxon language, culture & style.  English Reading: socio-economische onderwerpen, management, sociologie, ecologie, psychologie, antropologie, ethiek, enz.
D Conversatieklassen naar aanleiding van gerapporteerde samenvattingen
E Telefooncursus in labo
F Project - opdrachten

Didactische werkvormen

werkcolleges, discussiecolleges, presentaties

Leermiddelen

A Advanced English Grammar
B Vertalingen  N-E in pc-klas + vergelijken correcte versies.
C+D English Reading + EVIL3
E Vocabulary: Business English Modules (telefoneren, presenteren, solliciteren, vergaderen e.d.)
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

7,5
Schriftelijk

52,5
52,5
Mondeling

15
22,5
Permanente evaluatie
Herhaalbaar in tweede zittijd

Vervangproef in tweede zittijd




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ST/3/7

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Secretariaat-talen


	
	Opleidingsonderdeel

Ethiek

	
	

	Verantwoordelijke lector

Johan Aerts

Datum laatste aanpassing

13-jun-02
Studiejaar

3
Studiepunten

3

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/ST/3/8

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Secretariaat-talen


	
	Opleidingsonderdeel

Frans

	
	

	Datum laatste aanpassing

19-jun-02
Studiejaar

3
Studiepunten

8

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

20
35
50
Mondeling

10
20
50



	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ST/3/9

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Secretariaat-talen


	
	Opleidingsonderdeel

Frans

	
	Onderwijsactiviteit
Correspondentie

	Verantwoordelijke lector

Bruno Solignac

Datum laatste aanpassing

5-jun-02
Studiejaar

3
Contacturen

1

Gewicht OA binnen OO

30%


	Kerndoelstelling

Kunnen lezen, begrijpen en analyseren, opstellen, corrigeren en evalueren van Franse zakelijke correspondentie in de velden vermeld onder leerinhoud.
Kunnen volgen, voeren en evalueren van standaard telefoonconversaties in het Frans.

Minimale vereiste voorkennis

Leerstof ST2 Franse correspondentie, algemeen Frans

Leerinhoud

Standaard Franse zakelijke telefoongesprekken

Basisvaardigheden op gebied van bladschikking, stijl, efficiëntie en klantgerichte benadering

Franse zakelijke briefwisseling met betrekking tot banken en verzekeringen, de dienst personeelszaken

Solliciteren in het Frans: werkaanbiedingen, solicitatiebrief, CV, sollicitatiegesprek

Didactische werkvormen

Lezen, begrijpen, analyseren van modelcommunicatie
Opstellen, corrigeren, evalueren van brieven individueel en in groep.
- Simulatie van telefoongesprekken= pair-work
- Analyseren + corrigeren van de gesprekken in groep

Leermiddelen

Leerboek: Solignac, Télephoner mieux, Pelckmans, 1998; Gadeyne, Correspondance commerciale usuelle, off. int. de librairie, 1994, met diskette
Software, chalk & talk, transparanten, retroprojector
Taallabo
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

20
20
Mondeling

10
10
Schriftelijke en mondelinge examens
Een examen in tweede zittijd omvat een mondeling gedeelte gelijkaardig aan en van dezelfde waarde als deelexamen 1: simulatie oefening van een telefoongesprek en een schriftelijk gedeelte gelijkaardig aan en van dezelfde waarde als deelexamen 2: schrijven van een of meer brieven in het Frans op basis van een situatieschets in het Nederlands



	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ST/3/10

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Secretariaat-talen


	
	Opleidingsonderdeel

Frans

	
	Onderwijsactiviteit
Taal, land, cultuur

	Verantwoordelijke lector

Leo Ongena

Datum laatste aanpassing

5-jun-02
Studiejaar

3
Contacturen

4

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

- teksten: de student kan geschreven of gesproken bronnen begrijpen (onderwerpen van algemene aard), in schema brengen en synthetiseren

- Vertalen: de student kan socio-economische teksten en artikels vertalen (FN en NF)

Mondelinge communicatie:

- de student kan gestructureerd een uiteenzetting geven en een debat leiden, zonder storende fouten te maken of Nederlands te gebruiken

- de student heeft een algemeen inzicht in de Franse cultuur en beschaving (maatschappelijk leven)

Minimale vereiste voorkennis

#NAME?

Leerinhoud

#NAME?

Didactische werkvormen

- thèmes grammaticaux: thuis voorbereiden (bespreking in klasverband)

- français commercial: woordenschat thuis studeren en inoefenen

- textes: analyseren, schematiseren en synthetiseren (individueel en in groep - bespreking in klasverband)

- thèmes, versions et synthèses: individueel of in groep te maken (bespreking in klasverband)

- conversation: op basis van een gerichte opdracht een uiteenzetting voorbereiden en geven + debat leiden

Leermiddelen

- Cursussen: Thèmes grammaticaux;Thèmes, versions et synthèses; Français commercial (dossiers 6 - 7)
- Boeken: Grammaire 2000; Vocabulaire 2000; La France aux cent visages; Les Français, mentalités et comportements

- Software: in PC- en/of Multimedialokaal beschikbaar materiaal

Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

15
Schriftelijk

35
30
Mondeling

20
40
Permanente evaluatie
Herhaalbaar in tweede zittijd

De student wordt geëvalueerd

- tijdens de conversatielessen: op uiteenzetting en deelname aan debatten

- tijdens de lessen algemeen Frans:

a) op kennis woordenschat Français commercial (2 testen)

b) op schriftelijke voorbereiding vertalingen (thèmes grammaticaux, thèmes et versions) en syntheses

c) op mondelinge syntheses




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ST/3/11

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Secretariaat-talen


	
	Opleidingsonderdeel

Gegevensverwerking met pc

	
	

	Verantwoordelijke lector

Raymond Lemmens

Datum laatste aanpassing

4-jun-02
Studiejaar

3
Studiepunten

5

Contacturen

3

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Kerndoelstelling

MS Office applicaties efficiënt geïntegreerd kunnen gebruiken

Minimale vereiste voorkennis

Gegevensverwerking 1ste en 2de jaar

Leerinhoud

Excel Macro's en VBA, Access, Frontpage, Outlook

Didactische werkvormen

Hoorcolleges en interactieve werkvormen, case study, groepswerk, zelfstudie

Leermiddelen

Cursussen en handboeken, stage, opdrachten, projecten
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

30
70
100
Mondeling




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ST/3/12

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Secretariaat-talen


	
	Opleidingsonderdeel

Keuzevak

	
	

	Verantwoordelijke lector

Johan Aerts

Datum laatste aanpassing

6-jun-02
Studiejaar

3
Studiepunten

3

Contacturen

1

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Kerndoelstelling

Opleiding aanvullen met een vak, te kiezen uit een lijst, mogelijk uit diverse opties en IBC

Minimale vereiste voorkennis

Basiskennis tweede jaar.

Leerinhoud

Afhankelijk van het vak.

Didactische werkvormen

Afhankelijk van vak

Leermiddelen

Afhankelijk van vak.
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

Mondeling




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ST/3/13

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Secretariaat-talen


	
	Opleidingsonderdeel

Marketing en p.r.

	
	

	Verantwoordelijke lector

Els Koolen

Datum laatste aanpassing

13-jun-02
Studiejaar

3
Studiepunten

3

Contacturen

1

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Kerndoelstelling

Belangstelling wekken voor de visie op een organisatie.
Interesse verwerven in de bedrijfscommunicatie, zowel intern als extern m.a.w. steeds allert zijn op campagnes uitgaande van organisaties.

Minimale vereiste voorkennis

Geen

Leerinhoud

Public Relations
De relaties met een aantal afhankelijkheidsgroepen.
Marketing, de belangrijkste begrippen uit de marketing

Didactische werkvormen

Doceren
Practicum: analyse van de kijkstage

Leermiddelen

Syllabus
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

50
50
100
Mondeling




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ST/3/14

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Secretariaat-talen


	
	Opleidingsonderdeel

Nederlands

	
	

	Verantwoordelijke lector

Anne Clement

Datum laatste aanpassing

6-jun-02
Studiejaar

3
Studiepunten

3

Contacturen

1

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Kerndoelstelling

Studenten kunnen sollicitatiebrieven schrijven.
Zij kunnen constructief vergaderen en doeltreffend notuleren.
Zij kunnen een interview zo afnemen dat de informant zich gewaardeerd voelt en bereid is een maximum aan relevante informatie te verstrekken .
Zij kunnen die informatie gepast verwerken.
Zij kunnen gasten of belangstellenden vriendelijk en efficiënt onthalen.
Zij kunnen een beperkte publicatie inhoud en vorm geven, zodat die de belangstelling van de doelgroep wekt.

Minimale vereiste voorkennis

correct uitspreken
basisprincipes paraverbale en non-verbale communicatie
correct spellen
zakelijk formuleren

Leerinhoud

Vergaderen en notuleren
Interviewen
Onthalen
Redigeren
Solliciteren

Didactische werkvormen

Theorie in hoorcolleges
Videofragmenten met voorbeelden
Oefeningen in werkcolleges

Leermiddelen

Syllabus Nederlands ST / ZVT 3
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

90
90
Schriftelijk

Mondeling

10
10
Permanente evaluatie
Herhaalbaar in tweede zittijd

De studenten kiezen drie opdrachten uit het volgende aanbod: een vergadering bijwonen en becommentariëren, een folder of brochure samenstellen, een interview afnemen en verwerken of een onthaalopdracht uitvoeren.

Schriftelijke en mondelinge examens
Het mondelinge examen bestaat uit een rondetafelgesprek over het verloop en het resultaat van de opdrachten.



	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ST/3/15

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Secretariaat-talen


	
	Opleidingsonderdeel

Organisatie

	
	

	Verantwoordelijke lector

Marie-Claire Loix

Datum laatste aanpassing

11-jun-02
Studiejaar

3
Studiepunten

3

Contacturen

1

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Kerndoelstelling

Verschillende classificatiemethodes kunnen plaatsen en toepassen.
Agendabeheer, postverwerking, vergaderingen en zakenreizen voorbereiden.
Het verschil van IKZ van een product en een dienst kunnen weergeven.
Handelen volgens de principes van time-management.
De wet op de privacy respecteren.

Minimale vereiste voorkennis

Organisatie (deel I) (2e jaar)

Leerinhoud

- Klassement
- Verwerking van de post
- Agenda-beheer en onthaal
- Vergaderingen en zakenreizen voorbereiden
- IKZ - ISO-norm - EFQM
- Time-management
- De wet ter bescherming van de persoonlijke levenssfeer

Didactische werkvormen

Doceren
Oefeningen

Leermiddelen

Cursus
Video
Teksten
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/ST/3/16

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Secretariaat-talen


	
	Opleidingsonderdeel

Seminarie

	
	

	Verantwoordelijke lector

Hugo Giebens

Datum laatste aanpassing

27-aug-02
Studiejaar

3
Studiepunten

3

Contacturen

1

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

12

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Kerndoelstelling

Mogelijk kan dit OO ook door en tweede keuzevak IBC vervangen worden. (zie steekkaart keuzevak)

Een praktisch onderzoek uitvoeren met informatieve waarde voor medestudenten, departement.
Praktisch bruikbaar eindrapport afleveren.
Samenwerken in kleine groep.

Minimale vereiste voorkennis

Geen

Leerinhoud

Samenbrengen informatie over taalonderricht allerhande.
Organiseren informatiestand.
Organiseren infodag.
Samenbrengen materiaal vacatures.
Nuttige bedrijfsinformatie samenbrengen.
Vergelijkende studies over hogescholen.

Didactische werkvormen

Groepswerk en presentatie

Leermiddelen

Internet
Materiaal talenbeurs 'Aardig taalvaardig, zalig meertalig'.
Vademecum
Aangebracht materiaal andere hogescholen.
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

100
100
Schriftelijk

Mondeling

Permanente evaluatie
Herhaalbaar in tweede zittijd




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ST/3/17

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Secretariaat-talen


	
	Opleidingsonderdeel

Sociale & arbeidswetgeving

	
	

	Datum laatste aanpassing

14-jun-02
Studiejaar

3
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

100
100
Mondeling




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ST/3/18

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Secretariaat-talen


	
	Opleidingsonderdeel

Sociale & arbeidswetgeving

	
	Onderwijsactiviteit
Arbeidsrecht

	Verantwoordelijke lector

Alex Olbrechts

Datum laatste aanpassing

6-jun-02
Studiejaar

3
Contacturen

1

Gewicht OA binnen OO

60%


	Kerndoelstelling

Begrippen uit het individueel en collectief arbeidsrecht inhoudelijk kunnen definiëren.

De arbeidsovereenkomstwet in concrete werksituaties kunnen toepassen.

Minimale vereiste voorkennis

Algemene juridische terminologie uit Basisrecht (1SB).

Leerinhoud

1 Collectieve arbeidsverhoudingen
2 'Wet op de arbeidsovereenkomsten'
3 Arbeidsreglementering

Didactische werkvormen

Hoorcolleges met toepassingen

Bespreking van wetteksten aangevuld met praktijkvoorbeelden. De studenten worden aangemoedigd om actief deel te nemen aan deze besprekingen om zo interactief tot inzicht te komen.

Leermiddelen

Cursus
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

60
60
Mondeling




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ST/3/19

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Secretariaat-talen


	
	Opleidingsonderdeel

Sociale & arbeidswetgeving

	
	Onderwijsactiviteit
Sociale zekerheid en personeelsbeleid

	Verantwoordelijke lector

Alex Olbrechts

Datum laatste aanpassing

6-jun-02
Studiejaar

3
Contacturen

1

Gewicht OA binnen OO

40%


	Kerndoelstelling

De begrippen uit het sociale zekerheidsrecht inhoudelijk kunnen definiëren.

Inzicht hebben in de werking van de Belgische sociale zekerheid en het sociaal statuut der zelfstandigen.

De HRM-modellen en het instumentarium van het personeelsbeleid daadwerkelijk kunnen gebruiken.

Minimale vereiste voorkennis

Algemene juridische terminologie uit Basisrecht (1SB).

Leerinhoud

HRM-werkveld en modellen, werving en selectieproces, personeelsplanning, functieanalyse, -beschrijving en -classificatie, prestatiemanagement, loopbaanbegeleiding en competentiemanagement.

Beknopt overzicht van het sociale zekerheidsrecht: historiek, toepassingsgebied, administratieve organisatie, arbeidsongevallen, beroepsziekten, ziekte en invaliditeit, kinderbijslag, pensioenen, jaarlijkse vakantie en werkloosheid.

Didactische werkvormen

Hoorcolleges met praktijkvoorbeelden en toepassingen

Gastcolleges door gespecialiseerde sprekers.

Klassikale bespreking van analytische studies en artikels uit HRM-tijdschriften.

Leermiddelen

Syllabus HRM.

Cursus Sociale Zekerheidsrecht.

Brochure: Het sociaal statuut van de zelfstandigen.
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

40
40
Mondeling




	Academiejaar 2002-2003

Didactische steekkaart H&B/2002-2003/SB/ST/3/21

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Secretariaat-talen


	
	Opleidingsonderdeel

Stage

	
	

	Verantwoordelijke lector

Johan Aerts

Datum laatste aanpassing

6-jun-02
Studiejaar

3
Studiepunten

8

Overdracht binnen het academiejaar vanaf

10

Overdracht naar een volgend academiejaar vanaf

12

	Kerndoelstelling

Contact nemen met toegewezen organisatie
Kennismaken met praktijk door informatie te vergaren en door mee te draaien in de organisatie - werk organiseren.
Rapporteren in Nederlands.  Bepaalde aspecten speciaal onderzoeken
Mondeling verslag uitbrengen in meer talen.

Minimale vereiste voorkennis

Geen  /  Niveau derde jaar.

Leerinhoud

Op basis van werkdocument stelt de optie een stage voor aan de student.  Een begeleider uit de optie en in het bedrijf volgt de student in de praktijkoefening waarbij zoveel mogelijk talen, sociale vaardigheden en pc-toepassingen centraal staan.

Didactische werkvormen

Inleiding met document
Begeleiding in bedrijf/optie

Leermiddelen

Werkdocument stage
Infrastructuur bedrijf
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

100
overgenomen
Schriftelijk

Mondeling

Permanente evaluatie
Niet herhaalbaar in tweede zittijd




