	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb13

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer


	
	Opleidingsonderdeel

Basisrecht  (G)

	
	

	Titularis(sen)

Karine Indeherberg
Walter Peeters

Studiejaar

1
Studiepunten

6

Contacturen

3

Overdracht vanaf

12

Overzetting vanaf

12
Keuzevak is

niet mogelijk

	Kerndoelstelling

Basiskennis verwerven inzake:
- Inleiding tot het recht
- Burgerlijke recht (BR)
- Economisch recht (ER)
- Fiscaal recht (FR)

Vereiste voorkennis

Geen

Leerinhoud

Inleiding tot het recht
1 Structuur van de staat
2 Werking van de gerechtelijke organisatie
3 Supranationale instellingen

Burgerlijk recht
1 Basisregels inzake:
- Personenrecht
- Familierecht
- Verbintenissenrecht
- Vermogensrecht
- Contracten
2 Wetteksten lezen + begrijpen

Economisch recht
1 Verschillende vennootschapsvormen

Fiscaal recht
1 Structuur van de belastingen
2 Personenbelasting
3 BTW-wetgeving

Leermiddelen

Inleiding tot het recht (Bouckaert)
Wetboek Burgerlijk Recht: Marabout

Didactische werkvormen

Hoorcolleges met uitwerking van voorbeelden
Oefeningen
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

30
70
100
Mondeling




	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb34

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Secretariaat-talen/Zakelijk vertalen & tolken


	
	Opleidingsonderdeel

Boekhouden

	
	Onderwijsactiviteit
Handelsdocumenten

	Titularis(sen)

Els Koolen

Studiejaar

1
Studiepunten

2

Contacturen

1

Gewicht OA binnen OO

50 %

Overdracht vanaf

12

Overzetting vanaf

12
Keuzevak is

niet mogelijk

	Kerndoelstelling

De handelsdocumenten op een verantwoorde manier kunnen gebruiken.  Keuzes kunnen maken tussen verschillende spaar- en beleggingstechnieken of financieringsvormen in specifieke omstandigheden.

Vereiste voorkennis

Geen

Leerinhoud

Betalings- en inningstechnieken
Betalings- en inningsdocumenten
Sparen en beleggen
Financieringsvormen voor particulieren

Leermiddelen

Syllabus
Documenten voor studenten (publicaties van banken …)

Didactische werkvormen

Hoorcollege: doceren
Oefeningen
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

15
35
50
Mondeling




	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb35

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer


	
	Opleidingsonderdeel

Boekhouden  (G)

	
	

	Titularis(sen)

Daisy Back
Els Koolen

Studiejaar

1
Studiepunten

4

Contacturen

1

Overdracht vanaf

12

Overzetting vanaf

12
Keuzevak is

niet mogelijk

	Kerndoelstelling

Basisbegrippen dubbel boekhouden begrijpen: actief, passief, debet, credit, balans en inventaris, rekeningen en journaal, bedrijfs- en financiële resultaten, afschrijvingen

Vereiste voorkennis

Geen

Leerinhoud

Oefeningen op balans, balansrekeningen, resultatenrekeningen

Leermiddelen

Handboek

Didactische werkvormen

Hoorcolleges en interactieve werkvormen
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

100
100
Mondeling




	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb83

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Secretariaat-talen/Zakelijk vertalen & tolken


	
	Opleidingsonderdeel

Duits

	
	

	Titularis(sen)

Martine Craeye
Guy Mensels
Kathrine Verbeeck
Paul Smets

Studiejaar

1
Studiepunten

10

Contacturen

4

Overdracht vanaf

12

Overzetting vanaf

12
Keuzevak is

niet mogelijk

	Kerndoelstelling

De basisvaardigheden van het Duitse verwerven, met klemtoon op de schriftelijke taalvaardigheid

Vereiste voorkennis

Voorkennis Duitse grammatica is gewenst, inzicht in taalstructuur noodzakelijk

Leerinhoud

Basisgrammatica
Basiswoordenschat
Actuele teksten uit Duitse kranten en tijdschriften

Leermiddelen

Syllabus "Grundkurs Deutsch für Niederländischsprachige" Band 1
Wörtlich A + B (woordenschat)
Hör und Sprich (labo)
Presse und Sprache (maandkrantje)
Actuele teksten uit Duitstalige kranten en tijdschriften

Didactische werkvormen

Hoor- en werkcollege: grammatica + oefeningen
Taallabo (in deelgroep): uitspraak + inoefenen basisgrammatica
Teksten: lectuur, bespreking van en eventueel gesprek rond actuele teksten
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

14
56
70
Mondeling

6
24
30



	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb103

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer


	
	Opleidingsonderdeel

Economie  (G)

	
	

	Titularis(sen)

Ingrid Van Gaelen
Marie-Claire Loix

Studiejaar

1
Studiepunten

5

Contacturen

2

Overdracht vanaf

12

Overzetting vanaf

12
Keuzevak is

niet mogelijk

	Kerndoelstelling

Bedoeling is de student(e) te wijzen op zijn / haar plaats in het economisch proces als deelnemer (consument, spaarder, werknemer, ondernemer, staats- en wereldburger) en als toeschouwer (van productie, economisch beleid, handelstromen)

Vereiste voorkennis

Geen

Leerinhoud

Consumentengedrag
Producentengedrag
Marktgebeuren: prijsvorming & overheidstussenkomst
Macro- economische grootheden en evenwicht
Geld en monetair evenwicht
Betrekkingen met buitenland: comparatieve kosten, wisselkoersen
Bewegingsleer : groei, conjunctuur, seizoenschommelingen

Leermiddelen

Handboek
Leesteksten en statistieken

Didactische werkvormen

Hoorcollege
Oefeningen
Bespreking teksten
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

30
70
100
Mondeling




	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb122

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Secretariaat-talen/Zakelijk vertalen & tolken


	
	Opleidingsonderdeel

Engels

	
	

	Studiejaar

1
Studiepunten

10

Overdracht vanaf

12

Overzetting vanaf

12
Keuzevak is

niet mogelijk

	Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

14
56
70
Mondeling

6
24
30



	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb136

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer


	
	Opleidingsonderdeel

Engels

	
	Onderwijsactiviteit
Media en communicatie  (G)

	Titularis(sen)

Anne Clement
Magda Lanoote
Frieda Meeusen
Walter Vekemans

Studiejaar

1
Contacturen

2

Gewicht OA binnen OO

20 %

Keuzevak is

niet mogelijk

	Kerndoelstelling

Artikels uit krant en tijdschrift begrijpend kunnen lezen en kunnen bevragen.

Vereiste voorkennis

Kennis Engels secundair

Leerinhoud

Krantenartikels
Tijdschriftenartikels
Recordings, vocab.practice, drills, active listening

Leermiddelen

Artikels
Cursus
Taallabo

Didactische werkvormen

Presentatieopdracht
Groepsdiscussie
Werkcollege
Practicum
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

2.8
11.2
14
Mondeling

1.2
4.8
6



	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb142

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Secretariaat-talen/Zakelijk vertalen & tolken


	
	Opleidingsonderdeel

Engels

	
	Onderwijsactiviteit
Taal, land, cultuur

	Titularis(sen)

Jan Aspeslagh
Anne Clement
Frieda Meeusen
Walter Vekemans

Studiejaar

1
Contacturen

2

Gewicht OA binnen OO

80 %

Keuzevak is

niet mogelijk

	Kerndoelstelling

A Kennis, inzicht en inoefening van de basisgrammatica
B Schriftelijk (rapporteren + presenteren mondeling); cross-cultural understanding

Vereiste voorkennis

Secundair onderwijs

Leerinhoud

A Grammar & syntax of the simple sentence
B Britain in close-up, de persoonsgebonden hoofdstukken
C Woordenschatsuitbreiding

Leermiddelen

A A selective English grammar & exercises
B Britain in close-up
C EVIL 1
D PACES 1

Didactische werkvormen

Werkcolleges en oefencolleges
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

11.2
44.8
56
Mondeling

4.8
19.2
24



	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb165

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer


	
	Opleidingsonderdeel

Ethiek  (G)

	
	

	Titularis(sen)

Johan Aerts
Livien Jorissen

Studiejaar

1
Studiepunten

3

Contacturen

1

Overdracht vanaf

12

Overzetting vanaf

12
Keuzevak is

niet mogelijk

	Kerndoelstelling

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

Vereiste voorkennis

Geen

Leerinhoud

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

Leermiddelen

Eigen syllabus lector

Didactische werkvormen

Hoorcollege
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

100
100
Mondeling




	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb200

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Secretariaat-talen/Zakelijk vertalen & tolken


	
	Opleidingsonderdeel

Frans

	
	

	Studiejaar

1
Studiepunten

10

Overdracht vanaf

12

Overzetting vanaf

12
Keuzevak is

niet mogelijk

	Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

20
Schriftelijk

13
37
60
Mondeling

5
25
40



	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb205

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer


	
	Opleidingsonderdeel

Frans

	
	Onderwijsactiviteit
Basiscommunicatie  (G)

	Titularis(sen)

Katelijne Bruyninckx
Gaston Meyers
Leo Ongena
Chantal Possemiers

Studiejaar

1
Contacturen

1

Gewicht OA binnen OO

20 %

Keuzevak is

niet mogelijk

	Kerndoelstelling

Zich zowel mondeling als schriftelijk vlot en correct kunnen uitdrukken.

Vereiste voorkennis

Basiswoordenschat
Basisgrammatica

Leerinhoud

Grammaire et exercices: systematische studie van de grammatica en toepassingsoefeningen.
Oefeningen op de algemene woordenschat (basis).

Leermiddelen

Vocabulaire 2000
Cursus: exercices grammaticaux

Didactische werkvormen

Begeleide zelfactiviteit
Oefeningen
Leergesprekken
Labo-oefeningen
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

3
7
10
Mondeling

10
10



	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb218

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Secretariaat-talen/Zakelijk vertalen & tolken


	
	Opleidingsonderdeel

Frans

	
	Onderwijsactiviteit
Taal, land, cultuur

	Titularis(sen)

Katelijne Bruyninckx
Gaston Meyers
Leo Ongena
Chantal Possemiers

Studiejaar

1
Contacturen

3

Gewicht OA binnen OO

80 %

Keuzevak is

niet mogelijk

	Kerndoelstelling

Zich zowel mondeling als schriftelijk vlot en correct kunnen uitdrukken

Vereiste voorkennis

Basiswoordenschat
Basisgrammatica

Leerinhoud

1 Grammaire et exercices: systematische studie van de grammatica en toepassingsoef.
2 Français commercial: assimileren van gerichte woordenschat
3 Conversatie: vrije conversatie naar aanleiding van actuele teksten
4 Oefeningen op de algemene woordenschat (basis)

Leermiddelen

Grammaire 2000
Vocabulaire 2000 + oefeningen bij voc 2000
Cursus
- Le français commercial
- Exercices grammaticaux
Artikels (kranten, tijdschriften)

Didactische werkvormen

Begeleide zelfactiviteit
Oefeningen
Leergesprekken
Labo-oefeningen
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

20
Schriftelijk

10
30
50
Mondeling

5
15
30



	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb233

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer


	
	Opleidingsonderdeel

Gegevensverwerking met pc  (G)

	
	

	Titularis(sen)

Daisy Back
Liliane Lismont
Rita Van Haellewijn

Studiejaar

1
Studiepunten

5

Contacturen

3

Overdracht vanaf

12

Overzetting vanaf

12
Keuzevak is

niet mogelijk

	Kerndoelstelling

Foutloos en volgens de regels kunnen typen.
Pakketten PowerPoint en Word kunnen gebruiken.
Windows kunnen gebruiken.

Vereiste voorkennis

Geen

Leerinhoud

Nauwkeurig typen
Word
PowerPoint
Windows

Leermiddelen

Cursussen en handboeken

Didactische werkvormen

Hoorcolleges en interactieve werkvormen
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

40
60
100
Mondeling




	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb354

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer


	
	Opleidingsonderdeel

Nederlands  (G)

	
	

	Titularis(sen)

Anne Clement
Hermine Dillen

Studiejaar

1
Studiepunten

5

Contacturen

2

Overdracht vanaf

12

Overzetting vanaf

12
Keuzevak is

niet mogelijk

	Kerndoelstelling

Zich schriftelijk en mondeling correct, vlot en assertief uitdrukken in formele situaties.
In zakelijke teksten hoofdzaken van bijzaken onderscheiden en het verband tussen de tekstgedeelten zien.
In zakelijke teksten informatieve van persuasieve elementen onderscheiden.
Parate kennis van frequente woorden uitbreiden.
Inzicht in taalstructuren verwerven.
Informatie opzoeken en ernaar verwijzen.

Vereiste voorkennis

Nederlands als moedertaal.

Leerinhoud

Spelling.
Taalstructuren.
Woordenschat.
Communiceren.
Strategisch lezen.
Analyseren.
Interpreteren.
Spreken.
Formuleren.
Raadplegen en refereren.

Leermiddelen

M. Lanoote e.a. "Nederlands, doe het zelfbundel" Antwerpen 2000.
M. Lanoote e.a. "Nederlands" syllabus ST/ZVT1, Medso 1 Antwerpen 1999.
Overheadprojector.
Teksten uit kranten en tijdschriften.
Taallabo.
Aanbevolen: "Woordenlijst Nederlandse taal", handwoordenboek Van Dale.

Didactische werkvormen

Doceren.
Onderwijsleergesprek.
Zelfstudie.
Rollenspel.
Practicum (taallabo).
Werkcollege.
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

30
63
90
Mondeling

7
10



	Academiejaar 2000-2001

Didactische steekkaart hb439

	Karel de Grote-Hogeschool Antwerpen

Departement Handelswetenschappen en Bedrijfskunde

Basisopleiding Secretariaatsbeheer
Optie Secretariaat-talen/Zakelijk vertalen & tolken


	
	Opleidingsonderdeel

Spaans (facultatief)

	
	

	Titularis(sen)

Chantal Possemiers

Studiejaar

1
Studiepunten

0

Contacturen

{2}

Overdracht vanaf

12

Overzetting vanaf

12
Keuzevak is

mogelijk optieoverschrijdend

	Kerndoelstelling

Gepast reageren in eenvoudige situaties.
Deelnemen aan een eenvoudig gesprek, een rollenspel.
Eenvoudige Spaanse teksten, dialogen begrijpen.
In staat zijn eenvoudige zinnen, gesprekken te vertalen.

Vereiste voorkennis

Geen

Leerinhoud

Algemene woordenschat
Basisgrammatica
Uitspraakoefeningen

Leermiddelen

Curso de lengua española 1

Didactische werkvormen

Leergesprekken
Oefeningen
Demonstratie
Evaluatie

Eerste zittijd

Tweede zittijd

Deelexamen 1

Deelexamen 2

Geen deelexamen

Permanente evaluatie

Schriftelijk

100
100
Mondeling




