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Woord vooraf
Dit leerplan wordt ingevoerd bij de aanvang van het schooljaar 2009/2010. 
Het werd ontwikkeld door de leerplancommissie van OVSG.
De leerplancommissie evalueerde het bestaande leerplan en herwerkte het volgens nieuwe inzichten.  Zo bevat dit leerplan de neerslag van een jarenlange onderwijservaring.  Het houdt niet alleen voor de individuele leerkracht een verplichting tot realisatie in, maar is meer en meer ook een ondersteunend instrument voor het pedagogisch beleid van de school. Het wordt gebruikt in de vakgroepen, maar het besteedt ook aandacht aan de samenhang met de andere vakken van de opleiding.  

Onderwijskwaliteit verhoogt door een schoolbeleid gericht op samenhang en op het uitwerken van een onderwijskundige visie in concrete leeractiviteiten.

Daarom besteedt dit leerplan veel aandacht aan de integratie van ‘leren leren’, aan actieve didactische werkvormen, aan alternatieve evaluatievormen, aan de integratie van ICT, taalbeleid en gelijke onderwijskansen.  Op deze manier biedt het leerplan de mogelijkheid het pedagogisch project te concretiseren.


OVSG

Onderwijssecretariaat van de


Steden en Gemeenten van de 


Vlaamse Gemeenschap vzw


Ravensteingalerij 3 bus 7


1000 Brussel


tel.: 02 506 41 50


fax: 02 502 12 64


e-mail: begeleiding.so@ovsg.be

website: www.ovsg.be
Lessentabel

De lessentabel is terug te vinden op de site van OVSG, www.ovsg.be onder Publicaties.

De lessentabel is indicatief. Zie ook hoofdstuk ‘Autonomie van de school’.

Leerplan bestemd voor de derde graad
eerste en tweede leerjaar van de derde graad van het
Technisch secundair onderwijs
Studierichting: Secretariaat-Talen
Dit leerplan bevat de doelstellingen, leerinhouden en didactische wenken voor de volgende vakken van het specifiek gedeelte:

	SPECIFIEK GEDEELTE
	
	

	
	1ste lj.
	2de lj.

	
	

	TV Toegepaste economie/Kantoortechnieken 


Virtueel kantoor


Medisch secretariaat


Stage administratief secretariaat


Stage medisch secretariaat
	6
	4

	TV Recht/Toegepaste economie
	0
	2

	TV Toegepaste informatica
	2
	2

	
	
	


Het leerplan is opgebouwd als graadleerplan.  De volgorde is niet bindend, de leerkracht kan zelf bepalen wat in het eerste of in het tweede leerjaar van de derde graad behandeld wordt.
Indien een vak in beide leerjaren niet door dezelfde leerkracht gegeven wordt zijn samenwerking en grondig overleg noodzakelijk, om zo te komen tot longitudinale planning.
1. Het leerplan

Een leerplan is een document  dat de essentiële gegevens bevat voor de concrete onderwijspraktijk.  Het is afgestemd op een welomschreven leerlingengroep en het somt de algemene en specifieke doelstellingen en aansluitend leerinhouden op voor één of meer vakken of vakgebieden.  Bovendien geeft het wenken voor de didactische aanpak en verschaft het gegevens die nuttig zijn voor de realisatie van het leerplan.
1.1 Ontwikkeling

Het leerplan wordt ontwikkeld door de inrichtende macht of door de overkoepelende onderwijsorganisatie, i.c. het OVSG, in samenwerking met representatieve leden van de inrichtende machten.

Onderwijs vertrekt vanuit expliciete doelstellingen.  Het leerplan bevat algemene en specifieke doelstellingen voor het vak.  Het is de taak van de leerkracht de doelstellingen om te zetten in concrete lesdoelstellingen.  De specifieke doelstellingen bestaan uit twee categorieën:

-
een aantal doelstellingen (basis of uitbreiding) komt voort uit de visie op het vakgebied;

-
een aantal concretiseren het eigen pedagogisch project en bepalen aldus de identiteit van de inrichtende macht en de overkoepelende onderwijsorganisatie OVSG.  Het betreft basisdoelstellingen die voortvloeien uit de vakoverschrijdende eindtermen.

Het is de taak van de leerkracht om de doelstellingen om te zetten in concrete les-doelstellingen.

1.2 Goedkeuring

De inspectie van de Vlaamse gemeenschap beoordeelt het leerplan op basis van vastgelegde criteria en adviseert de minister van Onderwijs met betrekking tot de goedkeuring.
Deze criteria zijn:

1. vermelding van de doelgroep : de administratieve benaming(en) van de leerlingen- of cursistengroep(en) voor wie het leerplan bestemd is;

2. transparantie : een goedgekeurd leerplan bevat ten minste herkenbaar de doelstellingen die noodzakelijk zijn om de eindtermen of basiscompetenties te bereiken of om de ontwikkelingsdoelen na te streven. Als de eindtermen niet zijn bepaald, legt de indiener zelf de onderwijskundige doelen vast;

3. het leerplan geeft aan welke ruimte gelaten wordt voor de inbreng van de scholen, de leraren en de lerarenteams;

4. opbouw : het leerplan maakt de systematiek duidelijk volgens welke het is opgebouwd. Het geeft binnen het leerplichtonderwijs de samenhang aan met voorafgaande of daaropvolgende leerjaren of graden;

5. consistentie : een leerplan bevat geen doelstellingen die tegenstrijdig zijn met de vastgelegde eindtermen, ontwikkelingsdoelen of basiscompetenties;

6. materiële uitvoerbaarheid: het leerplan moet duidelijk vermelden welke materiële vereisten minimaal noodzakelijk zijn voor een goede uitvoering.

Na de goedkeuring door de minister van Onderwijs verwerft een leerplan een officieel statuut. Men kan stellen dat een goedgekeurd leerplan een contract is tussen de inrichtende macht en/of de onderwijsorganisatie en de Vlaamse gemeenschap.

1.3 Verplichting

Alle scholen zijn verplicht een goedgekeurd leerplan te gebruiken voor elk onderwezen vak van de basisvorming en het specifiek gedeelte.  De inspectie van de Vlaamse gemeenschap controleert het gebruik van het leerplan en de realisatie van de basisdoelstellingen (o.m. de eindtermen).

Voor de attitudinale eindtermen (aangeduid met *) geldt een inspanningsverplichting.  De uitbreidingsdoelstellingen (U) zijn niet verplicht.

1.4 Pedagogische vrijheid

De didactische aanpak (waaronder evaluatie) behoort tot de vrijheid van de inrichtende macht.  Dit impliceert dat de school en haar leerkrachten deze vrijheid zinvol invullen en er verantwoordelijkheid voor opnemen.  De inspectie van de Vlaamse gemeenschap gaat eventueel na hoe de school met deze vrijheid omgaat.

Graadleerplan

Het leerplan is voor de volledige graad uitgeschreven.  De doelstellingen zijn consecutief, thematisch of volgens de vaardigheden opgebouwd.  De volgorde in de opbouw is niet bindend voor de leerkracht of de school.  Voor de concrete invulling van het eerste en het tweede leerjaar van de graad ligt de bevoegdheid bij de school.  De vakgroepen moeten overleggen en bepalen wat tot de invulling van het eerste of het tweede leerjaar behoort.

Ruimte voor eigen inbreng

Het volume aan leerinhoud is beperkt gehouden.  De leerkracht moet niet onder tijdsdruk werken, maar heeft ruimte voor variante in leerlingactiverende didactische werkvormen en voor vakoverschrijdend werken.  Er is ruimte voor de eigen inbreng en creativiteit van de leerkracht en de school om o.a. thema’s en projecten te ontwikkelen.

2. De leerlingen

2.1 Toelatingsvoorwaarden

De toelatingsvoorwaarden voor het gewoon voltijds secundair onderwijs worden opgesomd in de omzendbrief SO 64 van 25 juni 1999 betreffende de organisatie van het voltijds secundair onderwijs. 

2.2 Beginsituatie

In de tweede graad werd de studierichting Handel TSO volledig vernieuwd en bevat het leerplan naast een administratieve voortaan ook een commerciële component. 

Om meer competenties bij de leerlingen te ontwikkelen werd er projectmatig en in realistische contexten gewerkt. Ook het administratieve luik werd in het leerplan aangepast: de leerlingen werken in een virtueel kantoor. Het ontwikkelen van competenties en het stimuleren van de ondernemingszin krijgen op deze manier een belangrijke plaats in het handelsonderwijs. Daarnaast geven de leerkrachten een stevige inhoudelijke basis mee voor de studierichtingen Handel, Secretariaat-talen en Boekhouden-informatica in de derde graad.
De jongere uit een tweede graadsstudierichting van een ander studiegebied uit het TSO of het ASO heeft niet in een virtueel kantoor gewerkt,  heeft geen commerciële opleiding en beschikt over een te smalle basis voor informatica. Van hem/haar wordt een extra inspanning verwacht voor het wegwerken van deze tekorten. De school zal voor de nodige begeleiding zorgen.
2.3 Psychologisch profiel van de leerlingen

Leerlingen in de derde graad doen hun intrede in de late adolescentiefase (17 tot 22 jaar) ook wel de jongvolwassenheid genoemd.  Na de periode van veelvuldig en overvloedig experimenteren met heel wat keuzemogelijkheden zullen deze jongenen stilaan meer gerichte en stabielere keuzen maken en gaan zij over tot het aangaan van (‘volwassen’) verplichtingen met betrekking tot maatschappelijke posities, zoals bijvoorbeeld beroeps- en/of studiekeuze, en van persoonlijke relaties, zoals bijvoorbeeld een vaste relatie, een stabiele vriendenkring, …

2.3.1 De cognitieve ontwikkeling

Het denken verandert drastisch tijdens de adolescentie en heeft (normaliter) tegen het einde van de adolescentie een ‘volwassen’ vorm bereikt.  Concreet betekent dit dat het abstractievermogen, het probleemoplossend denken, alsook het construeren van logische combinaties het hoogste ontwikkelingsniveau bereiken.

Jongvolwassenen hebben een grote interesse voor datgene wat niet waarneembaar is.  Inhoudelijk betekent dit dat zij in staat zijn hun mening te vormen over maatschappelijke onderwerpen, zoals wereldproblemen, milieu, oorlog, culturele verschillen, …  Zij kunnen zich een voorstelling maken van een probleem zonder dat dit probleem zich in hun directe omgeving voordoet.  Zij kunnen actief nadenken over efficiënte en realistische oplossingen voor mogelijke of toekomstige problemen.

Bovendien wordt het denkproces van jongvolwassenen gekenmerkt door het vermogen om probleemoplossend te denken.  Concreet betekent dit dat zij in staat zijn om voor een (abstracte) probleemstelling verscheidene oplossingen te bedenken, deze mogelijkheden naar waarde en efficiëntie in te schatten en ten slotte de meest accurate oplossing te beargumenteren.  Dit alles kunnen ze zonder dat het probleem of de mogelijke oplossingen zich ervoor daadwerkelijk dienen voor te doen of uitgevoerd moeten worden.  Jongvolwassenen hebben het vermogen probleemstellingen inzichtelijk te benaderen en oplossingen te formuleren met de nodige bewijsvoering.  Hun denkvermogen wordt dus wetenschappelijk van aard.

Verder kunnen deze jonge mensen ideeën, eigenschappen, factoren, … op een logische wijze combineren om zo tot een duidelijk allesomvattende gedachte, mening of oplossing te komen.  Hun gedachtegang is holistisch en logisch van aard.  Jongvolwassenen benaderen problemen of vraagstelling in hun totaliteit en proberen zo ruim mogelijk het spectrum van componenten te analyseren om tot een zo volledig mogelijke oplossing of mening te komen.

Tot slot dient vermeld dat jongvolwassenen zeer gericht met hun aandachtscapaciteit kunnen omgaan.  Deze vaardigheid betreft een tweetal richtingen.  Enerzijds zijn deze jongeren in staat hun aandacht over verschillende zaken tegelijkertijd te verdelen. Anderzijds kunnen ze hun aandacht zeer selectief op een bepaalde taak richten. Concreet betekent dit dat ze meerdere zaken tegelijkertijd kunnen doen (bijvoorbeeld naar twee mensen tegelijk luisteren) en dat zij hun aandacht selectief kunnen richten naar één taak zonder dat andere stimuli aandacht krijgen (bijvoorbeeld de krant lezen met de radio aan).

Met het geheel van al deze vaardigheden zijn jongvolwassenen in staat op efficiënte wijze informatie te verwerken, deze informatie te relateren aan reeds bestaande informatie om ze ten slotte op gegeneraliseerde, abstracte en wetenschappelijke wijze te gebruiken.

De vakoverschrijdende eindtermen ‘leren leren’ ondersteunen dit groeiproces.  In de derde graad worden de leerinhouden complexer en complexer en de contexten ruimer.  Het geleerde moet toepasbaar en transferabel zijn op een grotere variëteit van situaties.  Bovendien vertoont het leerproces een groeiende graad van zelfstandigheid.

2.3.2 De morele ontwikkeling

De cognitieve veranderingen eigen aan de adolescentieperiode hebben een belangrijke invloed op de morele ontwikkeling.  Wanneer jongeren het einde van de adolescentie bereiken, worden ze zich meer bewust van morele en ethische vraagstukken.  Zo zijn jongvolwassenen in staat om meer genuanceerd en gedistantieerd na te denken over ethische en morele kwesties.  Zij kunnen zich een oordeel vormen over wat recht en billijk is en over wat sociale vaardigheid omvat.

In eerste instantie zullen jongeren zich oriënteren naar waarden die binnen een bepaalde gemeenschap gedeeld worden.  Met andere woorden bij het vormen van een moreel oordeel wordt uitgegaan van de sociale orde, de maatschappelijke afspraken en de regels binnen de samenleving.  Concreet betekent dit dat jongeren zich bij hun morele oordeelvorming baseren op het waarde- en normensysteem dat geldend is binnen het gezin, hun leeftijdgroep en de cultuur waarin zij leven.  Correct handelen betekent dan datgene te doen wat anderen (in de eerste plaats leeftijdgenoten, maar ook ouders, leerkrachten, …) verwachten.  Conformisme evenals het ondersteunen van de sociale orde is wat als ethisch en moreel correct wordt beschouwd.

In het laatste komt geleidelijk verandering.  Het vermogen na te denken over morele vraagstukken krijgt een andere dimensie.  Jongvolwassenen oriënteren zich op meer universele ethische principes, waarbij zij zich bewust zijn dat dit mogelijks een conflict met zich meebrengt tussen de ethische kant van de vraagstelling enerzijds en de juridische kant anderzijds.  Jongvolwassenen ontwikkelen autonome morele principes.  Deze principes hebben waarde en geldigheid onafhankelijk van de maatschappelijke maatstaven en onafhankelijk van persoonlijke relaties en gebruiken binnen de leeftijdgroep en de jeugdcultuur.  Dit betekent niet dat deze jongeren zich afzetten tegen wetten en sociale regels, want veelal komen deze overeen met wat als ethisch en moreel gefundeerd wordt beschouwd.  Wanneer wet en sociale regels botsen met ethische principes, zal het principe echter de bovenhand halen en zal men handelen naar het principe.  Het vermogen om morele vraagstukken ruimdenkend te benaderen is zeer duidelijk zichtbaar in heel wat ethische debatten, zoals bijvoorbeeld het euthanasiedebet, het abortusdebat, …

Binnen de zoektocht naar identiteit of, met andere woorden de zoektocht naar een ‘ik’, dat constant blijft tussen alle afwisselingen in de persoonlijke omgeving, wordt het nadenken over morele vraagstukken zeer belangrijk.  Het geeft de jongere een eigen moreel en ethisch referentiekader.  De jongvolwassene heeft sterk behoefte aan dit eigen waardesysteem, in het bijzonder nu hij/zij de waarden die hem/haar door de ouders werden bijgebracht in twijfel trekt.

Verder kunnen we stellen dat de morele ontwikkeling door bepaalde omstandigheden bevorderd kan worden.  Vooral een gevarieerde sociale stimulatie zou hier een belangrijke stimulans zijn.  Met andere woorden jongeren zouden verschillende sociale rollen moeten kunnen vervullen.  Een belangrijke voorwaarde hiertoe is dat jongeren in staat gesteld worden tot een bepaalde groep te behoren.  Dit laatste geldt zowel binnen het gezin, de peergroep als de school of de werksituatie.  Tevens is het belangrijk dat jongeren betrokken worden bij beslissingsprocessen.  Zij kunnen daarbij algemeen aanvaarde morele conventies kritisch benaderen om zo tot de vaststelling te komen dat niet één oordeel geldend is.

Vanzelfsprekend zal in eerste instantie door de jongeren ervan uitgegaan worden dat éénieder op een eigen manier over de zaken denkt.  Jongeren vertrekken dus op dat ogenblik niet van aanvaarde conventies, maar laten zich vooral leiden door de gevolgen van hun gedrag.  In de verdere ontwikkeling van het moreel redeneren zal de morele beoordeling opnieuw plaatsvinden vanuit centralere morele uitgangspunten.  Deze zijn niet meer de conventies die de ouders, de peergroep of de school overdragen.  Ze zijn geïntegreerd door de jongere zelf.  Jongvolwassenen hebben hun morele waarden en normen dus aanvaard als zijnde geldig en universeel ethisch.

Een participatief schoolklimaat draagt bij tot de ontwikkeling door elke jongere te vormen tot een democratisch denkende, voelende en handelende persoon.  Dit omvat onder meer de volgende aspecten:

-
emancipatorisch: elke jongere opleiden tot zelfstandigheid en mondigheid;

-
maatschappelijk: de betrokkenheid van elke jongere bij het sociale gebeuren 
bevorderen;

-
ethisch: jongeren vormen tot openheid voor en vaardigheid in waardeanalyse en 
waardeverheldering.

2.3.3 De psychosociale ontwikkeling

Naar het einde van de adolescentie toe zijn jongeren in staat duurzame relaties aan te gaan.  In de eerste plaats kunnen deze relaties tot stand komen omdat jongeren begrip hebben voor de wijze waarop anderen denken en voelen.  Jongvolwassenen hebben immers inzicht in de uniciteit van elkeen en in het feit dat elkeen gekenmerkt wordt door een eigen levensgeschiedenis.  Een gevolg hiervan is dat jongeren zich realiseren dat het niet altijd mogelijk is de beweegredenen en motieven van anderen te onderkennen.  Bovendien zijn jongvolwassenen zich ook bewust van de relativiteit van standpunten, beweegredenen en maatstaven.  Binnen vriendschapen wordt gezamenlijkheid van standpunten gerelativeerd.  De vroegere onvoorwaardelijke groepsloyaliteit vormt stilaan geen voorwaarde meer voor een duurzame relatie.  Men kan stellen dat jongeren van 17 - 18 jaar eerder streven naar een evenwicht tussen afhankelijkheid en onafhankelijkheid binnen  hun relaties, in het bijzonder binnen hun partnerrelatie.  Afhankelijk geeft daarbij aan dat jongeren beseffen dat zij in hun relaties steun vinden en dat ze deze relaties nodig hebben voor hun verdere ontwikkeling.  Onafhankelijkheid bestaat uit het groeiend besef dat men anderen de ruimte dient te geven en zelf ook de ruimte dient te krijgen om andere relaties te ontwikkelen.

Jongeren en hun ouders

Ook voor ouders wordt het duidelijk dat jongvolwassenen een grotere zelfstandigheid vertonen.  Zij ruilen de rol van afhankelijk kind in voor de rol van een autonoom beslissende jongere.  Concreet betekent dit dat jongeren zelf opvattingen vormen, beslissingen nemen en individuele keuzen maken.  Dit alles betreft niet alleen dagelijkse zaken, zoals kleding, inrichting van de eigen kamer, haardracht, televisieprogramma’s, …, maar ook meer fundamentele beslissingen zoals studie- en beroepskeuze, relatievorming, ontspannings-mogelijkheden, …  Het gedrag van jongeren wordt dus steeds minder bepaald door gebods- en verbodsbepalingen vanuit het gezin.  Veelal wordt thuis en op school steeds meer rekening gehouden met de mening van jongeren en is men geneigd deze mondigheid tegemoet te treden.  Deze permissiviteit waarvan jongeren kunnen genieten, impliceert evenwel dat men verwacht dat ze zelfcontrole, verantwoordelijkheid en plichtsbesef tonen.

Bij dit alles kunnen we opmerken dat jongeren op financieel vlak nog geruime tijd afhankelijk blijven van hun ouderlijk milieu.  Dit heeft te maken met de langdurige scholing, het feit dat jongvolwassenen minder snel het ouderlijke huis verlaten en over het algemeen sowieso later de arbeidsmarkt betreden.  Deze sociaaleconomische positie van jongeren staat haaks op de sociaalculturele zelfstandigheid die hun wordt toegekend.  Deze dubbele situatie kan voor jongvolwassenen tot emotionele verwarring leiden.

Jongeren en de school

De school heeft een belangrijke invloed op jongeren, vooral in een tijdperk waar jongeren een groot deel van de tijd binnen onderwijsinstellingen doorbrengen.  Het is dan ook onontbeerlijk dat onderwijsinstellingen zich aansluiten bij het maatschappelijk gebeuren, waardoor jongeren de kans krijgen verschillende sociale rollen aan te gaan en daarbinnen hun verantwoordelijkheden op te nemen.  Het is dan ook belangrijk dat jongvolwassenen binnen de school de mogelijkheid krijgen, naast stimulatie op cognitief vlak, zich te vormen op sociaal en moreel vlak.

Uit het onderzoek blijkt dat deze holistische benadering van de leerlingen voornamelijk beïnvloed wordt door:

-
de verwachtingen die binnen de onderwijsinstelling naar de leerlingen toe worden gesteld;

-
het model dat de leerkrachten op de school bieden;

-
de wijze waarop feedback aan de leerlingen wordt gegeven;

-
de wijze waarop met de klas als groep wordt omgegaan;

-
de wijze waarop leerstof aangereikt wordt evenals de verwachting naar het gebruik van deze leerstof.

Kortom de kwaliteit van de sfeer binnen de onderwijsinstelling, alsook de helderheid van de doelstellingen en verwachtingen naar de leerlingen toe blijken zeer belangrijke prediktoren te zijn voor de cognitieve, sociale en morele ontwikkeling van jongvolwassenen.

Bij het expliciet nastreven van deze sociale vaardigheden benadert de school ze mede vanuit het kinderrechtenperspectief.  Welbevinden op school is een belangrijke randvoorwaarde bij het oefenen van sociale vaardigheden.

Jongeren en hun leeftijdgenoten

Duurzame relaties komen op de voorgrond.  Dit brengt met zich mee dat jongvolwassenen minder in groepsverband vertoeven, maar de voorkeur geven aan een kleinere groep van vrienden.  Zij spenderen meer tijd aan intiemere activiteiten met een beperkt aantal vrienden, met een ‘beste’ vriend(in) of met hun partner.  Dit beperkt aantal vrienden is voor de jongere zeer bijzonder.  De jongvolwassene deelt gedachten en gevoelens met deze leeftijdgenoten.  Zij zijn een toeverlaat en steun.  Daar waar gelijkheid in gedachten, meningen en gevoelens zeer belangrijk is tijdens de vroege en de middenadolescentie, komt intimiteit nu op de eerste plaats.  Deze intimiteit overstijgt tijdens de late adolescentie als het ware de nood aan de conformiteit.

Wanneer men de activiteiten van jongvolwassenen met hun vrienden onder de loupe neemt, kan men stellen dat er geslachtsverschillen op te merken zijn.  Meisjes geven aan dat ze vooral activiteiten met hun vrienden ondernemen die gericht zijn op het communicatieve, zoals bijvoorbeeld op café gaan, uit eten gaan, of gewoon gezellig thuis zitten kletsen.  Jongens daarentegen geven aan dat ze voornamelijk meer actieve ontspanningsactiviteiten met hun vrienden ondernemen, die in de eerste plaats gericht zijn op beweging, zoals bijvoorbeeld sporten.

Wanneer men jongeren bevraagt over de onderwerpen waarover zij met elkaar praten, blijken deze zowel over maatschappelijke thema’s te gaan, zoals bijvoorbeeld oorlog, religie, …, als over intieme onderwerpen, zoals partnerrelaties, vriendschap, seksualiteit, …  Geslachtsverschillen zijn ook hier op te merken.  Zowel jongens als meisjes praten over dezelfde onderwerpen, alleen bespreken meisjes meer intieme zaken in vergelijking met jongens.  Jongens blijken meer een beroep te doen op anoniemere bronnen, zoals boeken, internet, …  wanneer het gaat over het diepste van hun binnenste.

Jongeren en hun vrije tijd

Met betrekking tot de vrijetijdsbesteding zijn er niet echt veel veranderingen tussen de verschillende stadia binnen de adolescentie.  Wel kan worden opgemerkt dat met het ouder worden de vrije tijd steeds meer buitenhuis doorgebracht worden. De beeld- en muziekcultuur wordt zo bijvoorbeeld steeds meer buitenshuis opgezocht.  Concerten, cafés, bioscoop, fuiven, discotheken, … zijn dan ook favoriete ontmoetingsplaatsen voor jongvolwassenen.  Maar ook de sport- en recreatiezalen blijven in de top tien van de meest bezochte plaatsen.

Toch is het zo dat de deelname aan deze activiteiten niet meer in grote groep gebeurt, wel in een kleinere, hechtere vriendenkring.  Die beperkte vriendenkring krijgt dus binnen de vrije tijd een uitverkoren plaats.

2.3.4 Tot slot

Hoewel het veel moeilijker is de verschillende veranderingen tijdens de late adolescentie vast te leggen in vergelijking met deze binnen de vroege en middenadolescentie, kunnen we toch stellen dat er zich tijdens deze fase een aantal ontwikkelingen voordoet.  Deze resulteren in een vervollediging van de ontwikkelingstaken die tijdens de gehele adolescentieperiode moeten worden volbracht.

Zowel op cognitief, als op moreel en op sociaal vlak bereikt men aan het einde van de adolescentie een ‘volwassen niveau’.  Van jongeren in het laatste stadium van adolescentie wordt een (volwassen) verantwoordelijke, plichtbewuste houding verwacht.  Zij zijn in staat complexere denkoperaties te verrichten.  Zij gaan intieme en duurzame relaties aan.  Zij denken na over allerhande maatschappelijke en morele vraagstellingen.  Kortom, jongeren in de late adolescentiefase komen tot een eigen zelfstandige identiteit gekenmerkt door eigen keuzen, een persoonlijke levensstijl en een eigen sociale entourage.

Hier tegenover staat het feit dat deze jongeren sociaaleconomisch gezien nog niet het statuut van volwassenen bereiken.  Zij blijven afhankelijk van hun gezin van herkomst, van hun onderwijsinstelling en hebben de arbeidsmarkt nog niet betreden.

Deze dualiteit, eigen aan de jongvolwassenheid, verdient de nodige aandacht.  Jongeren die de late adolescentie bereikt hebben, zijn volwassenen, maar dan ook weer niet.  Deze dubbele boodschap kan voor verwarring zorgen.  Aandacht en begrip voor deze emotionele verwarring is dan ook onontbeerlijk.

3. Het onderwijs

3.1 Pedagogisch project

Een pedagogisch project is een document dat de algemene doelen opsomt die een inrichtende macht in haar onderwijs wenst te realiseren.  Deze doelen hebben betrekking op opvoeding en onderwijs en op de mens en de maatschappij in het algemeen.  Het pedagogisch project  kan aldus worden gezien als een beginselverklaring van een inrichtende macht die de essentiële kenmerken van haar identiteit bevat.

Elke inrichtende macht is bevoegd voor het uitschrijven van haar eigen project.  Daardoor bestaat er in het officieel gesubsidieerd onderwijs een interne verscheidenheid.  Er is echter ook een gemeenschappelijkheid terug te vinden.  Daarop is het gemeenschappelijk pedagogisch project gebaseerd.  Dat is de synthese van de bestaande projecten die elementen bevat die alle inrichtende machten als gemeenschappelijke noemer aanvaarden.  Die synthese is uitgeschreven als een tienpuntenplan.

3.1.1 Tienpuntenplan

De Raad van Bestuur van het OVSG keurde op 25 september 1996 de volgende tekst goed als ‘Gemeenschapschappelijk pedagogisch project van het officieel gesubsidieerd onderwijs - stedelijke, gemeentelijke inrichtende machten en Vlaamse Gemeenschapscommissie Brussel’.

1
Openheid
De school staat ten dienste van de gemeenschap en staat open 

voor alle leerplichtige jongeren, ongeacht hun filosofische of 

ideologische overtuiging, sociale of etnische afkomst, sekse of 

nationaliteit.

2
Verscheidenheid
De school vertrekt vanuit een positieve erkenning van de 


verscheidenheid en wil waarden en overtuigingen die in de 


gemeenschap leven, onbevooroordeeld met elkaar confronteren.  

Zij ziet dit als een verrijking voor de gehele schoolbevolking.
3
Democratisch
De school is het product van de fundamenteel democratische 

overtuiging vat verschillende opvattingen over mens en 


maatschappij in de gemeenschap naast elkaar kunnen bestaan.

4
Socialisatie
De school leert jongeren leven met anderen en voedt hen op met 

het doel hen als volwaardige leden te laten deel hebben aan een 

democratische en pluralistische samenleving.

5
Emancipatie
De school kiest voor emancipatorisch onderwijs door alle 
leerlingen gelijke ontwikkelingskansen te bieden, overeenkomstig 
hun mogelijkheden.  Zij wakkert zelfredzaamheid aan door 
leerlingen mondig en weerbaar te maken.

6
Totale persoon
De school erkent het belang van onderwijs en opvoeding.  Zij 
streeft een harmonische persoonlijkheidsvorming na en hecht 
evenveel waarde aan kennisverwerving als aan attitudevorming.

7
Gelijke kansen
De school treedt compenserend op voor kansarme leerlingen 
door bewust te proberen de gevolgen van een ongelijke sociale 
positie om te buigen.

8
Medemens
De school voedt op tot respect voor de eigenheid van elke mens.  
Zij stelt dat de eigen vrijheid niet kan leiden tot de aantasting van 
de vrijheid van de medemens.  Zij stelt dat een gezonde 
leefomgeving het onvervreemdbaar goed is van elkeen.

9
Europees
De school brengt de leerlingen de gedachte bij van het Europees 
burgerschap en vraagt aandacht voor het mondiale gebeuren en 
het multiculturele gemeenschapsleven.

10
Mensenrechten
De school draagt de beginselen uit die vervat zijn in de 
Universele Verklaring van de Rechten van de Mens en van het 
Kind, neemt er de verdediging van op.   Zij wijst vooroordelen, 
discriminatie en indoctrinatie van de hand.

3.1.2 Leerplan

Vanuit het tienpuntenplan worden eigen doelstellingen geformuleerd met als bedoeling het pedagogisch project te concretiseren.

Op dezelfde basis worden aangepaste didactische wenken uitgewerkt.

3.2 Opdrachten van het gewoon voltijds secundair onderwijs

3.2.1 Een volwaardige vorming aanbieden

De kenmerken van het onderwijs is aan elke leerling kansen bieden op een volwaardige vorming.  Daaronder verstaat men de persoonlijke, sociale, culturele en arbeidsgerichte ontwikkeling van de leerlingen.  Deze vorming impliceert een brede en harmonische persoonsvorming, een vorming gericht op een actieve, kritische deelname aan het maatschappelijk leven en een voorbereiding op een verdere studieloopbaan of op een vlotte intrede in het beroepsleven.

Dit sluit nauw aan bij de visie zoals het rapport Delors
 ze verwoordt aan de hand van volgende vier aspecten van leren:

-
leren om te kennen;

-
leren om te doen;

-
leren om samen te leven;

-
leren om zichzelf te kunnen zijn.

Meer recent heeft ook het Vlaams Parlement zich uitgesproken over de noodzaak van een volwaardige vorming.  In een resolutie van 28 januari 1998 stelt het parlement dat blijvende aandacht moet gaan naar algemene vorming en het ontwikkelen van attitudes gericht op ‘leren leren’
.

Volwaardige vorming krijgt in de tweede en de derde graad van het secundair onderwijs in principe op drie manieren vorm.  Iedere leerling heeft recht op een relevante basisvorming.

Basisvorming bereidt een lerende voor op kritisch-creatief functioneren in de samenleving en de uitbouw van een persoonlijk leven.  Daarnaast bereidt het secundair onderwijs jongeren voor op vervolgopleidingen.  Doorstroomgerichte vorming bereidt de lerende voor op de vereisten van vervolgopleidingen binnen het onderwijs, buiten het onderwijs en van levenslang leren.  Ten derde bereidt het secundair onderwijs jongeren ook voor op een vlotte intrede in het beroepsleven.  De beroepsgerichte vorming bereidt een lerende voor op de vereisten gesteld aan de beginnende beroepsbeoefenaar.  Naargelang van de onderwijs-vormen zullen twee of meer van deze vormingscomponenten in de opleiding worden gerealiseerd.

De studierichtingen in het secundair onderwijs zijn inhoudelijk niet alleen kennisgericht, maar ontwikkelen ook vaardigheden en attitudes bij de leerlingen.  Ze streven een harmonische ontwikkeling van cognitieve, dynamisch-affectieve, sociale en motorische componenten van de persoonlijkheid na.

De studierichtingen streven ook een brede vorming na, rekening houdende met een evenwicht tussen de verschillende cultuurcomponenten/kennisdomeinen
.  Elementen van diverse cultuurcomponenten kunnen als aanvulling op verschillende manier functioneel in vakken worden opgenomen o.a. door te verwijzen naar contexten.

3.2.2 Recht doen aan verschillen: zorgbreedte

Het secundair onderwijs heeft als opdracht jongeren een volwaardige vorming aan te bieden, rekening houdend met de verschillen tussen die jongeren.  Ondanks de verschillen hebben al deze jongeren echt op gelijkwaardige toekomstperspectieven en een volwaardige integratie in de samenleving en het beroepsleven.

De verschillen tussen leerlingen kunnen zowel persoonsgebonden zijn (verschillende fysieke, psychische en intellectuele mogelijkheden, andere vaardigheden en belangstelling, jongens en meisjes), als sociologisch bepaald (culturele en etnische achtergrond, sociaal-economische herkomst, uit stedelijke en landelijke gebieden).

De Vlaamse gemeenschap heeft gekozen voor een emancipatorisch onderwijs.  Hiermee wil ze hefbomen aanreiken voor de zelfontplooiing van alle leerlingen, met respect voor ieders eigenheid.  Dit betekent dat emancipatorisch onderwijs leerlingen stimuleert tot een zo groot mogelijke autonomie en verantwoordelijkheidszin.

Recht doen aan verschillen gebeurt op macroniveau via een aangepast onderwijsaanbod, structureel en inhoudelijk.  Het concept van de onderwijsvormen, met hun verschillende studierichtingen en hun verschillende leertrajecten moet een gelijkwaardige vorming aanbieden waarin de ontwikkelingsmogelijkheden van alle leerlingen optimaal worden benut en er voldoende brede opvangmogelijkheden gegarandeerd zijn.  Mede in het licht van deze vaststelling is het pakket aan eindtermen voor de basisvorming gedifferentieerd voor de vier onderwijsvormen.

Op school- en klasniveau beschouwt de onderwijswereld zorgbreedte als een opdracht voor elke school.  Dit gebeurt door leerlinggerichte begeleiding, gedifferentieerde leerwegen en gedifferentieerde doelstellingen.

3.2.3 Ontwikkelen van het zelfconcept van leerlingen

Om zichzelf optimaal te ontwikkelen, moeten leerlingen beschikken over een realistisch zelfconcept.  Dit wil zeggen dat ze inzicht krijgeven in de eigen mogelijkheden en beperktheden, een eigen waardekader opbouwen en de kans krijgen om hun levensdoelen vorm te geven.  Stimulering van een realistisch zelfconcept stelt leerlingen in staat geleidelijk een toekomstperspectief te verwerven en voor zichzelf keuzes te maken waaronder een gepaste studie- en beroepskeuze.  Zeker in de tweede en de derde graad van het secundair onderwijs is dit een belangrijk gegeven.  Een goed realistisch zelfconcept is ook onontbeerlijk voor een optimale cognitieve, dynamisch-affectieve, sociale en harmonische ontwikkeling.

Een gepaste ontwikkeling van het zelfconcept veronderstelt dat leerlingen voldoende succes ervaren, geconfronteerd worden met een breed gamma van leerervaringen en de kans krijgen om hun eigen ideeën te toetsen aan die van medeleerlingen en volwassenen.

3.2.4 Leerlingen leren kiezen

Het secundair onderwijs stelt leerlingen in staat om verantwoordelijkheid op te nemen voor beslissingen.  Keuzebekwaamheid is niet enkel een vereiste voor het maken van een studie- en beroepskeuze, maar ook voor de vele keuzes die dagelijks worden gemaakt.

Voorwaarden om tot keuzebekwaamheid te komen, zijn: een helder zelfconcept, een ruim en objectief zicht op de keuzemogelijkheden, inzicht en keuzeprocessen, inzicht in externe factoren die het keuzeproces kunnen beïnvloeden.

Leerlingen hebben bij hun studiekeuze recht op een gestructureerde studiekeuze-begeleiding.  Dit omvat o.m. correcte en volledige informatie over de mogelijkheden, beperktheden en de kenmerken van vervolgopleidingen.  Inzake beroepskeuze hebben ze evenzeer recht op informatie over de waaier van mogelijke beroepen en mogelijkheden en beperktheden op de arbeidsmarkt.

De structuur van het onderwijs en de onderwijsinhouden zoals o.m. omschreven in de vakoverschrijdende eindtermen bieden mogelijkheden om de ontwikkeling en de verfijning van het keuzeproces te bevorderen.

3.2.5 Leerlingen leren samenleven

Het secundair onderwijs in de tweede en de derde graad heeft niet alleen de taak leerlingen voor te bereiden op verdere studies of op een intrede in het beroepsleven.  Het is ook de fundamentele taak leerlingen te leren samenleven met anderen.  In de school wordt een basis gelegd om interpersoonlijke, familiale en maatschappelijke relaties op te bouwen en te onderhouden.  Daarvoor volstaat het niet de anderen te leren kennen.  De ontwikkeling van sociale vaardigheden is daartoe noodzakelijk.

Jongeren worden in de eigen omgeving meer en meer geconfronteerd met gevarieerde culturen.  Om op een aangepaste manier in deze multiculturele samenleving te functioneren worden attitudes als een correcte omgang met anderen, respect voor elkaars cultuur, me eigen symbolen, waarden en cultuurintuïties, als essentieel gezien.  Daarnaast zijn communicatieve vaardigheden zoals omgaan met conflicten en kennis van de eigen cultuur en andere culturen belangrijk.  Die kennis en vaardigheden richten zich niet louter op het herkennen van en omgaan met verschillen, maar vooral op het besef van talrijke overeenkomsten.

De schoolcultuur speelt een belangrijke ondersteunende rol bij de ontwikkeling van de sociale en interculturele vaardigheden van de leerlingen door onder meer in de school- en onderwijsorganisatie te voorzien in inspraak- en participatiemogelijkheden voor leerlingen.

3.3 Visie op de derde graad

Een geprofileerde derde graad
Een polyvalente tweede graad wordt gevolgd door een scherper geprofileerde derde graad.  De studierichtingen in de derde graad worden in alle onderwijsvormen om de volgende redenen duidelijker en scherper geprofileerd.  Een gedifferentieerd systeem zorgt er voor dat alle leerlingen op een aangepaste manier een diploma secundair onderwijs of een studiegetuigschrift kunnen halen (minder drop-outs) en het zorgt ook voor minder zittenblijvers.  in de derde graad wordt afhankelijk van de onderwijsvormen de klemtoon gelegd op beroepskwalificaties die door het socio-economisch veld aanvaard zijn en/of op doorstroming naar het hoger onderwijs.

3.4  Specifieke klemtonen in het TSO

Het technisch secundair onderwijs (TSO) heeft een dubbele doelstelling: jongeren kunnen inschakelen op de arbeidsmarkt of doorstromen naar het hoger onderwijs.  Hierbij dient wel erkend dat niet alle studierichtingen in dezelfde mate de dubbele doelstelling zullen realiseren.  Sommige studierichtingen zijn meer gericht op hoger onderwijs; andere leiden gemakkelijker naar een geslaagde instap in de arbeidswereld.

Deze dubbele finaliteit en de wisselende accenten die worden nagestreefd, zullen vooral tot uiting dienen te komen in het specifiek gedeelte van de studierichting.  Dit wordt ingevuld vanuit de eigenheid van de beroepsgerichte en/of doorstromingsgerichte vorming.

Het gaat hier om doorstromingselementen die niet gemeenschappelijk zijn voor de hele onderwijsvorm.

4. Algemene doelstellingen
Net zoals in de tweede graad Handel wordt ook in de derde graad Secretariaat-Talen meer de nadruk gelegd op het ontwikkelen van competenties - in de meest brede zin - om een betere doorstroming naar het hoger onderwijs te verzekeren. 

Er wordt gekozen voor een geïntegreerde en projectmatige aanpak waarin de competenties van de leerlingen ontwikkeld kunnen worden zowel in de school als op de stage. Het competentiegericht leren in een activerende leeromgeving zal centraal staan in de vernieuwde studierichting Secretariaat-Talen.

Ook de bekwaamheid tot een goede studiekeuze van de leerlingen wordt geïntegreerd in dit leerplan. Er zullen verschillende thema’s aan bod komen. Zo krijgen de leerlingen uit de studierichting Secretariaat-Talen de volgende thema’s aangereikt: leren en werken in het ‘virtueel kantoor’(er wordt vooral gewerkt met buitenlandse simulatiefirma’s) , leren en werken als medisch secretar(is)esse. Al deze facetten worden uitgediept. 

Aan elk thema wordt een stage gekoppeld. Op die manier beklijft de leerstof beter, de wereld van de leerlingen verruimt en ze kunnen op basis van hun ervaringen en interesses een bewustere (studie)keuze maken. Sommige doelstellingen van het leerplan kunnen beter bereikt worden op de stage.
De concepten van het leerplan ‘Toegepaste economie/Kantoortechnieken’ zijn gebaseerd op beroepsprofielen en de bevindingen uit de research van OVSG in het hoger onderwijs. 

Het einddoel is een vernieuwde studierichting met een betere aansluiting op de arbeidsmarkt én een betere voorbereiding op het hoger onderwijs. De leerlingen krijgen een stevige inhoudelijke basis mee, hun competenties worden ontwikkeld en ze worden voorbereid op het maken van een bewuste keuze. De projectmatige en geïntegreerde aanpak zal boeiend zijn en voor afwisseling zorgen. 
Het behalen van het getuigschrift Bedrijfsbeheer wordt niet meer automatisch gekoppeld aan het behalen van het diploma secundair. Het leerplan Toegepaste economie (Bedrijfsbeheer) wordt aangeboden in het complementair gedeelte. Op deze manier is het de keuze van de school ‘Bedrijfsbeheer’ wel of niet  in te richten. De school kan ook opteren om ‘Bedrijfsbeheer’ facultatief in te richten, zodat de leerlingen ook kunnen kiezen voor andere vakken bvb. meer wiskunde of taal . 

5. Algemene didactische wenken

5.1 Op weg naar zelfstandig leren

Tijdens de les is meestal veel in handen van de leerkracht.  Als men in de derde graad echter wil komen tot (begeleid) zelfstandig leren, moet men de leerlingen actiever bij hun leerproces betrekken.  De leerkracht gaat na welke verantwoordelijkheden en leerfuncties meer in de richting van de leerling kunnen verschuiven.

Leidraad hierbij zijn de vakgebonden eindtermen (doelen van het leerplan) en de vakoverschrijdende eindtermen ‘leren leren’.  Al deze doelen zijn geformuleerd op ‘vaardigheidsniveau’, dit wil zeggen dat leerlingen moeten ‘kunnen’ (en niet alleen ‘kennen’).

‘Leren’ wordt immers meer en meer opgevat als een door de leerling zelf vorm te geven actief proces, waarbij de ‘geconstrueerde’ kennis pas geïntegreerd wordt na sociale situering, toetsen en rijping.  een leerproces bevat dus ook een sociale component.

Het einddoel van de derde graad, namelijk zelfstandig leren, is het resultaat van elkaar opvolgende fasen in een groeiproces, waarin de leerkracht geleidelijk steeds meer beslissing in verband met leeractiviteiten aan de leerling overlaat.

Het hierna volgend schema geeft weer hoe leerbeslissingen, zoals het bepalen van doelen, het plannen van een opdracht, het uitvoren van een opdracht, het geven van feedback, het reflecteren op het leerproces, evolueren van een sterke sturing door de leerkracht naar zelfstandig leren met meer leerlingsturing.

	Zelf werken
(Sturing door de leerkracht)
	Zelfstandig werken
(Gedeelde sturing)
	Zelfstandig
(Op weg naar leerlingsturing)

	Doelen staan vast. 
	Doelen staan vast.
	Leerlingen bepalen leerdoel binnen algemene doelen.

	Korte gesloten opdrachten.
	Langere gesloten opdrachten.
	Langere open opdrachten in samenspraak met leerlingen.

	De leraar bepaalt inhoud, plaats, tijdstip, volgorde en aanpak.
	De leraar bepaalt inhoud en aanpak.
	De leraar bepaalt algemene inhouden in functie van de opleiding.

	De leraar stuurt in kleine stappen.
	De leraar stuurt in kleine stappen.
	De leraar is begeleider en ‘helpt’ op aanvraag.

	De leerling doet wat gevraagd is.
	De leerling doet wat gevraagd is, waarbij plaats, tijdstip en volgorde door de leerling worden bepaald.
	De leerling bepaalt zelf wat nodig is om zijn doel te realiseren en voert dit uit.

	Geen feedback of alleen op leerinhouden.
	Feedback op leerinhouden.
	Feedback op het leerproces, de aanpak en op de inhoud; zelfevaluatie door de leerling.

	Geen reflectie of alleen reflectie op het leerresultaat.
	Reflectie op het leerresultaat en soms op het leerproces.
	Reflectie op het leerresultaat én op het leerproces.


Het hierna volgend schema (didactisch analysemodel) moet de leerkracht in staat stellen (eigen) lesmateriaal en lessituaties te analyseren, met als centrale vraag: in welke mate is er sprake van zelf werken, zelfstandig werken, dan wel zelfstandig leren?

De eerste twee kolommen geven de leerfuncties en leeractiviteiten die bij elke leertaak aan bod komen:

-
plannen (Oriënteren en Voorbereiden) van de leertaak;

-
Uitvoeren van de leertaak;

-
reguleren (Reflecteren en bijsturen) van de leertaak.

Men zal hierin de OVUR-structuur herkennen (oriënteren, voorbereiden, uitvoeren en reflecteren) waarop ook de eindtermen ‘leren leren’ gebaseerd zijn.

De derde kolom vraagt naar de rolverdeling, nl. hoe sterk is de leerkrachtsturing (nog)?

In de laatste drie kolommen kan de leerkracht dan voor zichzelf aanduiden wie de leersfuncties en de leeractiviteiten op zich neemt: de leerkracht dan voor zichzelf aanduiden wie de leerlingen (zelfstandig werken), de leerlingen (zelfstandig leren).

Zo kan het schema ook gebruikt worden bij de constructie en de bewerking van bestaand lesmateriaal en lessituaties.

Het didactisch analysemodel laat zien dat zelfstandigheid een gradueel en samengesteld begrip is.  Leerlingen kunnen tot verschillende graden van zelfstandigheid worden gebracht en dit op verschillende aspecten van zelfstandigheid (leerdoelen bepalen, oriënteren op de leertaak, werkperk kiezen enz.).

Die graden en aspecten zullen zeker niet voor alle leerlingen dezelfde kunnen zijn, maar dat doet niet af aan de wenselijkheid hun zelfstandigheid te verhogen.

	
	
	
	Zelf werken
	Zelfstandig werken
	Op weg naar zelfstandig leren

	Leerfuncties
	Leeractiviteiten
	Vragen naar rolverdeling
	Leerkrachtsturing
(leerkracht als instructeur)
	Gedeelde sturing
(leerkracht als instructeur en coach)
	Leerlingsturing
(leerkracht als coach)

	A.
Plannen van de leer-
taak
	a.
Leerdoel stellen
	1
Wie bepaalt de leer-

doelen?
	
	
	

	
	b.
Oriënteren op de 

leertaak
	2
Wie bepaalt de wijze

waarop de leerlingen

zich oriënteren op de 

leeractiviteit(en)?
	
	
	

	B. Uitvoeren van de leer-

taak
	a.
Kiezen van de plaats
	3
Wie bepaalt waar de

leeractiviteiten worden

uitgevoerd?
	
	
	

	
	b.
Kiezen van de tijd
	4
Wie bepaalt in welke tijd 
de leeractiviteiten 
worden uitgevoerd en 
hoe lang erover 
gedaan wordt?
	
	
	

	
	c.
Kiezen van de 
activiteiten en hun 
volgorde
	5
Wie bepaalt welke

leeractiviteiten worden

uitgevoerd en in welke

volgorde?
	
	
	

	
	d.
Kiezen van de aanpak
	6
Wie bepaalt de aanpak

van de leeractiviteit?
	
	
	

	C.
Reguleren van de

leertaak
	a.
Bewaken
	7
Wie bewaakt het 
leerproces van de 
leerling?
	
	
	

	
	b.
Evalueren
	8
Wie geeft feedback op 
de uitvoering van de 
leertaak?
	
	
	

	
	c.
Toetsen
	9
Wie bepaalt of de 
kwaliteit van het leer-
resultaat voldoende is?
	
	
	


Een vraag is hoe de leerkrachten hen deze zelfstandigheid moeten aanleren.   In het algemeen is het raadzaam om zelfstandigheid van leerlingen op te bouwen en niet de leerling in een klap te confronteren met de hoogste graad van zelfstandigheid en alle aspecten van zelfstandigheid.

Een goed begin is het aanbieden van vrijheden op het gebied van het uitvoeren van de leertaak.  De leerlingen bepalen dan mee (gedeelte sturing) de plaats waar ze werken, de tijd waarin ze de activiteiten uitvoeren, welke leeractiviteiten ze doen en in welke volgorde, en hoe ze die aanpakken.

Als leerlingen eenmaal aan zelfstandigheid bij het uitvoeren van de leertaak gewend zijn, kunnen hen ook vrijheden gegeven worden op de meer metacognitief gerichte gebieden van Plannen en Reguleren van de leertaak.  Voor de meeste leerlingen zal het bij de meeste leerfuncties om hoogstens gedeelde sturing gaan tijdens hun secundair onderwijs: leerkrachten en leerlingen bepalen in overleg hoe het leren verkoopt, met de leerkracht inde rol van de coach.  Maar voor de meer begaafde leerlingen kunnen leersturing en zelfstandig leren wel tot de mogelijkheden behoren: de leerlingen nemen zelf de leerbeslissingen, met de leerkracht in de rol van coach.  De leerkracht zal zelf in de praktijk moeten bepalen hoe ver hij hierin met hen kan en moet gaan.

Hoe ‘schuiven we op’ in de richting van meer zelfstandigheid voor leerlingen?

1
Maak opdrachten opener en uitgebreider, zodat het meer ‘taken’ worden.

‘Open’ wil zeggen dat er meerdere goede uitwerkingen, antwoorden, oplossingen, producten mogelijk zijn.  ‘Uitgebreid’ wil zeggen dat er meerdere leeractiviteiten moeten worden uitgevoerd, in een samenhangend verband.

2
Laat de leerlingen zich zelf oriënteren op het werk dat ze moeten uitvoeren aan de hand van vragen.
He kan hier gaan om door de leerkracht gegeven vragen, zoals de volgende:

-
Wat willen ze dat ik leer?

-
Hoe willen ze dat ik dat leer?

-
Moet ik alles doen, en per se in deze volgorde?

-
Hoe merk ik straks of ik het ken of kan?

-
Waarvoor zou ik dit ooit kunnen gebruiken?

-
Wat kan ik er dus zelf van leren?

3
Geef de leerlingen meer vrijheid ten aanzien van de plaats waar ze werken.
Behalve het klaslokaal kan dat zijn: de biblio- of mediatheek, een studienis of -ruimte, thuis, bij iemand thuis (met een groepje).

De laatste twee mogelijkheden zijn buiten de school en vereisen dus nog aanzienlijk meer zelfdiscipline van de leerlingen, ook van hoogbegaafde leerlingen.  De leerkracht kan bij alle mogelijkheden nog variëren in de mate waarin hij actief bewaakt of de leerlingen de geboden vrijheid aankunnen.

4
Laat de leerlingen zoveel mogelijk zelf hun werk plannen en indelen.
Wanneer de leerkracht relatief dicht bij de cursus of het handboek wil blijven, kan een studiewijzer volstaan, die dan natuurlijk wel enige ruimte moet bieden voor de eigen tijdsindeling, bijvoorbeeld drie of vier lessen zelf aan opdrachten werken en dan een deadline.

Als de opdrachten meer  het karakter hebben van taken, en dus ook een grotere tijdsspanne beslaan, kan de leerkracht de leerlingen vragen zelf een planning in de tijd te maken en uit te leggen hoe ze deze denken te halen.

5
Laat de leerlingen kiezen uit opdrachten, en hun keuzes verantwoorden.
Dit advies kan er in de praktijk als volgt uitzien:

-
Kies vijf opdrachten, uit de volgende tien, leg uit waarom je juist deze opdrachten kiest.

of:

-
Maak een keuze uit de volgende opdrachten waarmee je de maximaal beschikbare tijd uit je studiewijzer niet overschrijdt.  Leg uit waarom je juist deze opdrachten kiest.

Laten uitleggen waarom juist deze opdrachten worden gekozen is belangrijk, omdat dit de leerling ertoe brengt zich af te vragen wat hij al kan en wat hij nog moet of wil leren.

6
Laat de leerlingen zelf een aanpak kiezen en deze verantwoorden.
Dit advies veronderstelt natuurlijk dat er verschillende aanpakken en oplossingswegen mogelijk zijn, in plaats van één vastliggende.  De opdrachten van de leerkracht mogen dus niet al te gesloten zijn.

Aan de leerlingen kan gevraagd worden:

-
Hoe ben je tot je antwoord/oplossing gekomen?  Welke antwoorden/oplossingen heb je overwogen, welke heb je verworpen, welke heb je gekozen, en waarom?


of:

-
Hoe ben je tot je antwoord/oplossing gekomen?  Welke antwoorden/oplossingen heb je overwogen, welke heb je verworpen, welke heb je gekozen, en waarom?

Op deze wijze ontdekken leerlingen dat er voor opdrachten verschillende aanpakken en oplossingswegen bestaan, die kunnen worden afgewogen.

7
Laat de leerlingen reflecteren op de voortgang van hun werk.
Cruciaal is hier dat de leerlingen inderdaad mogen plannen over een wat langere periode.

De leerkracht kan een centraal moment plannen in deze periode waarop hij de voortgang van de leerlingen controleert.  Als deze niet voldoende is, kan hij met de leerlingen de oorzaken bespreken en hen vragen hun werk te herplannen.

8
Laat de leerlingen hun eigen en/of elkaar resultaten becommentariëren.
Ook hier gaat het om reflectie, nu niet op het proces, maar op het product.

De simpelste vorm van reflectie is dat de leerlingen hun individueel gemaakte opdrachten vergelijken met door de docent gegeven voorbeelduitwerkingen.

Dit heeft alleen zin bij relatief gesloten opdrachten: antwoorden op vragen en opdrachten bij teksten, voorbeeldbrieven en -verslagen.

Een stap verder is dat de leerlingen in duo’s of groepjes de resultaten (antwoorden, oplossingen, producten) van hun individueel gemaakte opdrachten vergelijken en van commentaar voorzien.  Het heeft alleen zin als de opdrachten/taken een redelijke mate van openheid vertonen.

9
Laat de leerlingen hun eigen en/of elkaars resultaten meebeoordelen.
De vrijheid voor de leerlingen valt te verhogen door hen zelf de criteria voor beoordeling te laten opstellen (vergelijk advies 8) en door hun aandeel in de verantwoordelijkheid voor het eindcijfer te verhogen.

Een weg die veel minder wordt bewandeld is die van zelfevaluatie door de leerlingen.

Toch liggen ook daar mogelijkheden.  Een leerling kan aan het einde van zijn taakuitvoering gevraagd worden een stukje te schrijven aan de hand van vragen als:

-
Hoe tevreden ben je over je eindproduct hebt gewerkt?

-
Hoe goed vind je zelf dat je aan dat eindproduct hebt gewerkt?

-
Wat voor cijfer verdien je volgens jou voor dat eindproduct, en waarom?

Er moet dan worden aangegeven in welke mate de leraar deze zelfbeoordeling zal meewegen in zijn eindcijfer.

10
Laat de leerlingen samenwerken aan de opdrachten en taken.
Samenwerking tussen leerlingen is uiterst bevorderlijk voor de ontwikkeling van metacognitieve vaardigheden.  Onder samenwerking verstaan we dan dat de leerlingen gevraagd wordt om in duo’s of groepjes gezamenlijk de taak in te vullen, een taakverdeling en een tijdsplanning te maken, en tijdens en na het werk te reflecteren op het groeiproces en het groepsproduct.  In duo’s of groepjes moeten leerlingen alle afwegingen en beslissingen op deze punten noodzakelijkerwijs bediscussiëren en dus expliciteren, terwijl een individueel werkende leerling, omdat hij alleen met zichzelf (en hooguit zijn logboek) te maken heeft, veel meer impliciet kan laten.  Zijn noodzaak tot metacognitieve bewustwording is dus minder en dat vermindert ook de kans dat die bewustwording en de corresponderende vaardigheidsvergroting plaatshebben.

Uiteraard is dan ook reflectie nodig op het samenwerken, niet alleen op het product van het werken, maar ook p het proces.  Dit kan via vragen als:

-
Wat ging er goed in je groep bij het samenwerken aan de opdracht/taak?

-
Wat ging er wat samenwerking betreft beter dan in de vorige les?

-
Wat zou de groep volgende keer beter kunnen doen?

-
Noem een ding dat je als groepslid deed om het groepswerk te verbeteren.

-
Noem een ding dat een andere groepslid deed om het groepswerk te verbeteren.

5.2 Didactische werkvormen

In de ‘didactische wenken’ formuleert het leerplan geschikte werkvormen met de nadruk op zelfstandig leren.  Hierdoor wordt er meer ingespeeld op individuele bekwaamheden en verhoogt de kans op differentiëren en op het aanbieden van ‘gelijke kansen’.

Ook in bijlage vindt men een repertorium van didactische werkvormen. 
5.3 Schoolbeleid

Samenwerking tussen leerkrachten geeft een krachtige basis voor betere leerprocessen bij de leerlingen.

Elke leerkracht heeft de taak de verbanden tussen zijn vak en de andere vakken te beklemtonen.  Hoofdstuk 6 van het leerplan bevat hiervoor geregeld verwijzingen naar andere vakken (zie kolom LINK).  Dit stelt de leerkracht in staat om met collega’s afspraken te maken om de samenhang van vakonderdelen voor de leerlingen te verduidelijken.
Belangrijk is dat de leerlingen kunnen ervaren dat de leerstrategieën van één vak ook toepasbaar zijn in andere vakken.

Leerkrachten kunnen samenwerken over het gebruik van de instructiekaarten (zie hoofdstuk 14 ‘Bijlagen’), over het omgaan met tekstmateriaal (leerstrategieën, zie hoofdstuk 9 ‘Taalbeleid’) en over belangrijke leerstrategieën met het oog op voortstuderen: het gaat om leren plannen, tekstbegrippen en vaardigheid tot samenvatten verhogen, het ontwikkelen van de vaardigheid tot nota nemen tijdens de les, leren anticiperen op toetsvragen en leren voorbereiden, schrijfvaardigheid ontwikkelen.

Verder kunnen er afspraken worden gemaakt in verband met de opbouw van zelfstandigheid van leerlingen, de opbouw van groepswerk, het toepassen van activerende werkvormen.

In de opdrachten bedoeld in advies 1 kunnen verschillende vakken geïntegreerd worden (bv. een onderzoeksopdracht waarbij zowel aspecten van geschiedenis, Nederlands en economie aan bod komen).  De studielast van de leerlingen wordt hierbij bewaakt.  

De school kan nagaan waar het lesrooster kan worden doorbroken met het oog op de organisatie van deze zelfstandige activiteiten.  De lestijden uit het ‘complementair gedeelte’ kunnen hiervoor gebruikt worden.

Het schoolbeleid kan ook nagaan hoe het evaluatiebeleid kan worden aangepast zodat ook het zelfstandig leren van de leerlingen er een plaats in krijgt (zie ook hoofdstuk 10 ‘Evaluatie’).

De school besteedt bovendien aandacht aan een zo authentiek mogelijke leeromgeving.

Hierbij zijn van belang: een hedendaagse infrastructuur en leermiddelen (zoals elektronische leeromgevingen, werkhoeken, stille ruimten, audiovisuele apparatuur, laboratoria, enz. om de zelfwerkzaamheid te bevorderen), de actualiteitswaarde van de leerstof, de maatschappelijke relevantie, de toepasbaarheid, het gebruikte (authentieke) materiaal.

5.4 Vakdidactiek

In de tweede graad Handel werkten de leerlingen in het virtueel kantoor. Om een continuïteit op te bouwen, is het aan te raden het virtueel kantoor met buitenlandse firma’s in te richten in het eerste leerjaar van de derde graad. Een blokstage van twee weken als administratief medewerker kan alleen maar een meerwaarde zijn.

In het tweede leerjaar van de derde graad wordt de leerling voorbereid op de bacheloropleiding ‘Medical Management Assistent’. Een blokstage van twee weken op een medisch secretariaat (ziekenhuis, tandarts, dokter …) is hier een prima afsluiter.

6. De vakken: leerplandoelstellingen, leerinhouden, didactische wenken en hulpmiddelen
Leeswijzer

Het leerplan wordt schematisch voorgesteld in 6 kolommen.  Deze zijn van links naar rechts te lezen.

Kolom 1:
Numerieke volgorde (Nr.)

De doelstellingen zijn numeriek geordend van begin tot einde leerplan.  Deze nummering heeft geen implicaties voor de chronologie in de realisatie van de doelstellingen.  Er wordt geen volgorde vooropgesteld, het betreft een graadleerplan waarbij de vakwerkgroep dient uit te maken welke doelstellingen tot de invulling van het eerste en het tweede leerjaar behoren.

Kolom 2:
Leerplandoelstellingen en leerinhouden

Leerplandoelstellingen (in omrande kader)

Deze geven de eigen doelstellingen weer voor het vak.  Een leerplandoelstelling kan ook een vakoverschrijdende eindterm zijn of inhouden.

Leerinhouden (in wit vak)

Dit is leerstof die bedoeld is om de bijhorende leerplandoelstellingen te realiseren.

Kolom 3:
Code

Codering van de leerplandoelstellingen:

-
EDV
eigen doelstelling voor het vak;

-
P
project;
-
LER
leren leren.
Kolom 4:
Basis of uitbreiding (B/U)

Er wordt een onderscheid gemaakt tussen basis- en uitbreidingsdoelstellingen.

Basisdoelstellingen (B) vormen de criteria voor  het slagen, moeten door nagenoeg alle leerlingen bereikt worden.

Uitbreidingsdoelstellingen (U) zijn bedoeld voor uitbreiding en differentiatie.  Het realiseren ervan is afhankelijk van de beschikbare tijd en van de mogelijkheden binnen de leerlingengroep, ze kunnen niet verplicht worden voor alle leerlingen.

Kolom 5:
Didactische wenken en hulpmiddelen

Didactische wenken zijn bedoeld als ondersteuning van de leerkracht, de vakwerkgroep en het schoolteam.

Zij kunnen:

-
een leerplandoelstelling of leerinhoud verduidelijken;

-
didactische werkvormen of hulpmiddelen aangeven die leerplandoelstellingen helpen realiseren;

-
richtlijnen geven voor evaluatie;

-
verwijzen naar bibliografie, nuttige adressen;

-
verbanden leggen naar andere vakken, met vakoverschrijdende eindtermen, met informatie- en communicatietechnologie, met intercultureel onderwijs, met taalbeleid.


Zie ook overeenstemmende hoofdstukken elders in dit leerplan.

Kolom 6:
Link

Deze kolom is bedoeld om het schoolteam te ondersteunen.  De in kolom 5 omschreven verwijzingen worden hier gecodeerd weergegeven en vestigen de aandacht van de lezen op mogelijke vakoverstijgende afspraken en op vakoverschrijdende eindtermen.

Codering:

-
ander vak, bijvoorbeeld AAR (aardrijkskunde), BIO (biologie), FRA (Frans), NED (Nederlands), BEDR (Bedrijfsbeheer) …

-
vakoverschrijdende eindtermen:


LER
leren leren;

-     informatie- en communicatietechnologie: ICT;

-
intercultureel onderwijs: ICO;

-
taalbeleid: TA.BE.

6.1
TV TOEGEPASTE ECONOMIE/KANTOORTECHNIEKEN 
6.1.1
Administratie

Het beroep van secretaris - secretaresse onderging de voorbije jaren grondige evoluties - denk maar aan het effect van de elektronische revolutie op de beroepsinhoud.  Daarom ontwikkelde het studiebureau Tempera in 2005, in opdracht van de SERV, een volledig nieuw beroepscompetentieprofiel.

Beroepenschets

De management assistant is gelieerd aan één of meerdere personen, voor wie ze (hij) een pakket taken vervult afhankelijk van de concrete situatie.  Voor deze hiërarchische meerdere(n) werkt zij (hij) inhoudelijk, voorbereidend en ondersteunend bij de uitvoering van hun werkzaamheden.  Vooral administratief en organisatorisch rekent de manager op zijn assistant: zij (hij)  staat in voor organiseren van activiteiten, beheren van informatie en correspondentie en voor het tijds- en prioriteitenbeheer van de manager.  Zij (hij)  onderhoudt de interne en externe relaties voor de manager.  De management assistant heeft een hoge graad van zelfstandigheid in het plannen van het eigen werk.  Binnen haar (zijn) verantwoordelijkheidsgebied draagt zij (hij)  zorg voor kwaliteit van de output.

Opdrachten van management assistant.  
Hierna wordt een overzicht gegeven van de opdrachten van de volleerde management assistant:

Administratieve opdrachten

De management assistant 

· registreert, klasseert en archiveert gegevens.  

· (re)produceert, finaliseert en reviseert teksten.  

· beheert de agenda van de leidinggevende.  

· kent de relevante software programma’s.  

· doet suggesties ter voorbereiding van de administratie aan de leidinggevende. 

· heeft de verantwoordelijkheid over bepaalde dossiers, die zij (hij)  volledig beheert.  

In kleine bedrijven neemt de management assistant ook een aantal human resources taken op zich, zoals werken met het sociaal secretariaat.

Sociaalcommunicatieve opdrachten

De management assistant 

· staat zowel mondeling als schriftelijk communicatief sterk.  

· beheerst verschillende talen.  

· voert een correcte communicatie met internen en externen zowel persoonlijk, telefonisch, schriftelijk als elektronisch. 

· is een vertrouwenspersoon.  

· heeft een sterk sociaal aanvoelen en een goed inlevingsvermogen.  

· is assertief, discreet. 

· neemt beslissingen en verantwoordelijkheid.  

· is het doorgeefluik tussen het directieniveau en de onderliggende niveaus.

Bestuurlijk-organisatorische opdrachten

De management assistant 

· denkt mee na over het vertalen van de bedrijfs- en departementstrategieën in de praktijk.

· doet suggesties in verband met de organisatie van het secretariaat. 

· staat organisatorisch sterk.  

· plant binnen- en buitenlandse verplaatsingen en organiseert vergaderingen en evenementen.  

· beheert onder constante tijdsdruk projecten.

Leidinggevende opdrachten

De management assistant 

· heeft de leiding over het secretariaat en - indien zij/hij er heeft – haar/zijn assisterend personeel.

· delegeert taken en kijkt toe op de correcte uitvoering hiervan.

Beroepsevoluties

Snel evoluerend beroep

Hoewel een groot deel van de ‘management assistants’ nog een ‘klassieke’ invulling geven aan het beroep - zuiver ondersteunend optreden ten aanzien van de manager - kende het beroep van management assistant de voorbije vijf jaar grondige evolutie.

Andere benaming

Waar vroeger het beroep de titel ‘secretaresse’ had, pleiten de beroepsoefenaars nu voor ‘management assistant’.  Deze term vindt steeds meer ingang, zowel in het bedrijfsleven als bij opleidingsinstanties.  De naamwissel is geen lege doos, maar staat voor een aantal veranderingen in de beroepsinhouden.

Computertechnische evoluties

Door de snelle technologische vooruitgang is het beroep van management assistant onderhevig aan heel wat veranderingen.  Agenda’s en archieven beheren, teksten produceren en reproduceren - toch een aantal kerntaken van de management assistant - worden tegenwoordig elektronisch bijgehouden. Communicatie verloopt steeds vaker enkel via de elektronische weg.  Ook de noodzaak van kennis over het internet, het intranet, telefonische toepassingen (conference calls en web calls) en netwerken is sterk toegenomen.

Talenkennis

Door het steeds mondialer wordende ondernemingsklimaat moet een volleerde management assistant een grotere talenkennis hebben dan een aantal jaren geleden.  Nederlands, Frans en Engels beheerst de management assistant grondig, aangevuld met een voldoende kennis van een vierde en soms ook een vijfde taal.

Projectmatig werken

De management assistent kreeg de voorbije jaren steeds meer de verantwoordelijkheid over projecten.  Zo’n project organiseert en beheert zij/hij van a tot z.

Relatie tot de manager

De jobinhoud van een management assistant is sterk gerelateerd aan het geldende managementklimaat.  Waar vroeger managers een vaak minder toegankelijke positie bekleedden, is het contact nu veel opener en informeler.  De management assistant wordt steeds meer gescreend op haar/zijn persoonlijkheid.  Het moet ‘klikken’ met de manager.

Beiden werken nauw samen en moeten bijgevolg ook goed op elkaar afgestemd zijn.

Verantwoordelijkheid en vertrouwen

De management assistant heeft de voorbije jaren een grotere verantwoordelijkheid gekregen.  Zij/hij beheert zelfstandig een aantal projecten binnen haar/zijn competentiedomein en draagt hiervoor de verantwoordelijkheid.  Zij/hij heeft toegang over heel wat vertrouwelijke informatie, die ze/hij ook beschermt.

Evolutie in de perceptie

Waar tot een aantal jaren geleden de ‘secretaresse’ gezien werd als iemand die vooral een uitvoerende functie had, is het beeld van de management assistant grondig veranderd.

Vooral de meer ervaren management assistant denkt inhoudelijk en operationeel actief mee.

Wegvallen van opdrachten

Door de technologische vooruitgang zijn er een aantal opdrachten uit het takenpakket van de management assistant gelicht.  Managers schrijven steeds meer zelf hun brieven en e-mails.

Ook het kennen en kunnen toepassen van stenografie en het kunnen gebruiken van een dictafoon (enkel nog voor managementassistants in b.v. advocatenkantoren of management assistants die werken voor experten) zijn niet langer noodzakelijke competenties voor een management assistant.
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	De secretariaatsafdeling kunnen situeren in een grote onderneming.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Situering van de secretariaatsafdeling in de onderneming.
	Aan de hand van een organogram.
	

	2. 
	De milieuvoorschriften inzake kantooromgeving en -afval kunnen opzoeken en memoriseren.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Veiligheid, gezondheid, milieu.
	ARAB.
	ICT

	3. 
	Ergonomische regels kunnen toepassen.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Juiste zithouding.
Plaats van klavier.
Positie van de handen.
Correcte afstand tot het scherm.
	
	

	4. 
	Aan de hand van een advertentieanalyse het profiel van de secretaris/esse kunnen schetsen.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Profiel van de secretaris/esse:
-
voorkomen;
-
beroepshouding;
-
praktische eigenschappen;
-
technische eigenschappen.
	Eigenschappen afleiden uit advertentieanalyse.

De lessen worden zo uitgewerkt dat de theorie aansluit bij de huidige leefwereld en de toekomstige werksfeer van de leerlingen.
Eventueel een secretaresse uitnodigen.
	


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	5. 
	De omgangsvormen en het sociaal vermogen eigen aan het profiel van een secretaris/esse kunnen beheersen.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Omgangsvormen en sociaal vermogen van de secretaris/esse:
-
hoffelijk zijn;
-
tactvol zijn;
-
discreet zijn (voor het omzichtig behandelen van vertrouwelijke informatie);
-
plichtbewust zijn (in de uitvoering van de taken);
-
betrouwbaar zijn (op een integere manier omgaan met personen en informatie);
-
over empatisch vermogen beschikken (voor het behouden van correcte relaties met 
internen en externen);
-
nauwgezet zijn (ten aanzien van eigen werk en dit van anderen);
-
assertief zijn (in de omgang met internen en externen);
-
zelfstandig en autonoom kunnen werken (om knopen door te hakken en beslissingen te 
nemen);
-
flexibel zijn;
-
ordelijk zijn;
-
stressbestendig zijn;
-
leergierig zijn.
	
	

	6. 
	Een handleiding over Bureautica kunnen interpreteren.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	Bureautica: handleiding
	Toepassen in het virtueel kantoor.
	TA.BE

	7. 
	Bureautica kunnen gebruiken.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	Bureautica gebruik van:
computer;
fax;
kopieerapparaat.
scanner;
…
	Toepassen in het virtueel kantoor.
	TA.BE


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	8. 
	Klein onderhoud kunnen uitvoeren.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	Inktpatroon vervangen.
Faxrol vervangen.
Toner plaatsen.
Enz.
	Telkens wanneer het nodig is worden de lessen aangevuld met specifieke bezoeken om de kantoormachines aan de praktijk te toetsen.

Toepassen in het virtueel kantoor of op stage.
	Stage

	9. 
	Een complex telefoontoestel en telefoniesoftware kunnen bedienen.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	Aannemen, doorverbinden en afhandelen van gesprekken.
Organiseren en voeren van conference calls.
	Toepassen in het virtueel kantoor of op stage.
	Stage

	10. 
	Webcalls kunnen organiseren.
	EDV
P
LER 
	U
	
	

	
	Organiseren van gesprekken met beeld over een geografische afstand.
	Toepassen in virtueel kantoor of op stage.
	TA.BE
Stage

	11. 
	De meest voorkomende communicatiemiddelen kunnen gebruiken.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	Communicatie:
-
interne communicatie;
-
externe communicatie.
	In samenwerking met de leerkrachten talen.

Internet, e-mail, outlook.
	NED
FRA
ENG
DUI
ICT
TA.BE

	12. 
	Op een beleefde en efficiënte manier kunnen communiceren.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	Verbale en non verbale communicatie.
	
	TA.BE


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	13. 
	Brieven, verslagen en rapporten kunnen typen aan de hand van een tekstverwerkingsprogramma zowel in het Nederlands als in een moderne vreemde taal.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	Gebruik van een tekstverwerkingsprogramma.
Hou o.a. rekening met:
-
opmaak;
-
opmaakprofielen;
-
paginaovergang;
-
voet- en eindnoten;
-
nummering van titels en lijsten;
-
tabellen;
-
randen en arceringen;
-
inhoudsopgave;
-
indexen;
-
samenvoegen van documenten.
	Toepassen in het virtueel kantoor in samenwerking met leerkrachten talen.
	NED
FRA
ENG
DUI
ICT
TA.BE.

	14. 
	Een presentatieprogramma kunnen gebruiken.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	Presentatieprogramma: gebruik.
	In samenwerking met leerkracht Informatica (PowerPoint).
	ICT

	15. 
	Cijfergegevens en boekhoudkundige formules kunnen verwerken aan de hand van rekenbladen.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	Gebruik van rekenbladen.
	In samenwerking met leerkracht Informatica (Excel).
	ICT

	16. 
	Bestanden kunnen beheren aan de hand van een databaseprogramma
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	Databaseprogramma: gebruik.
	In samenwerking met leerkracht Informatica (Access).
	ICT


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
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	17. 
	Delen uit verschillende softwarepakketten kunnen integreren.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	Integratie van verschillende softwarepakketten.
	In samenwerking met leerkracht Informatica.
	ICT

	18. 
	De huisstijl van het bedrijf kunnen toepassen.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	De huisstijl (Logo, briefhoofd, catalogus, enz. …).
Maak gebruik van o.a.:
-
sjablonen;
-
figuren en illustraties;
-
tekstvakken;
-
autovormen, …
	Correspondentie, kledij, kleuren van bedrijf, …
	

	19. 
	De correspondentiebehandeling systematisch kunnen weergeven en uitvoeren bij inkomende en uitgaande post.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	De postbehandeling:
-
belang;
-
materieel;
-
methodes en toepassingen.
	Bezoek brengen aan een sorteercentrum.
	

	20. 
	Notuleertechnieken kunnen toepassen.
	EDV
P
LER
	B
	
	

	
	Notuleertechnieken bvb. mind-mapping, photo reading of snellezen.
	Correspondentie opnemen: verslagen, syntheses en rapporteringen opmaken.
	TA.BE

	21. 
	Een digitaal en papieren klassement kunnen organiseren en beheren.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	Beheer en organisatie van een Digitaal en Papieren klassement.

	Bv. Excel, Access in samenwerking met de leerkracht Informatica.
Breng een bezoek aan een bibliotheek.
	ICT
Stage


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	22. 
	Het belang van efficiënt klasseren kunnen duiden.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Het klassement:
-
belang.
	Het belang van onderlinge afspraken laten bespreken.
	

	23. 
	Klasseerstukken kunnen sorteren en coderen.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	Sorteren en coderen via verschillende klasseringsprincipes.
	
	Stage

	24. 
	Gegevens kunnen verzamelen.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	Opzoektechnieken.
	
	Stage

	25. 
	De wettelijke verplichtingen in verband met archiveren kunnen benoemen.
	EDV
	B
	
	

	
	De wettelijke verplichtingen i.v.m. archiveren:
-
duur van bewaring;
-
manier van opslaan.
	Bezoek aan een (stads)archief met gerichte opdrachten.
	

	26. 
	Cateringactiviteiten kunnen organiseren.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Organisatie van catering.
	Bvb. receptie in de school.
	

	27. 
	Prioriteitenmanagement kunnen toepassen.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	Prioriteitenmanagement:
-
voor de planning van het werk in de tijd (dag/week/maand/jaar);
-
bij het al dan niet doorgeven van informatie (bufferfunctie tussen het management en 
de onderliggende niveaus).
	
	Stage
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	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	28. 
	Dagelijks werk en projecten efficiënt kunnen plannen.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	Tijdsbeheer.
	
	Stage

	29. 
	Een voorlopig en een definitief reisplan kunnen opstellen.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Reizen:
-
opstellen van een reisplan;
-
boekingen;
-
betalingsmiddelen;
-
reisverzekering.
	Bespreek o.a. trein- en vliegtuigverbindingen.
Gebruik maken van trein-, vliegtuiggidsen, het internet, …
Breng een bezoek aan het vakantiesalon of een reisbureau.
	ICT
TA.BE

	30. 
	Een agenda voor vergaderingen kunnen samenstellen en beheren.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	Samenstelling en beheer agenda.
	
	

	31. 
	Kunnen werken met een elektronische agendaplanner.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	Elektronische agendaplanner:
-
voor het tijdefficiënt maken en invoeren van afspraken en vergaderingen;
-
voor het maken van dagoverzichten, weekoverzichten, maandoverzichten en 
jaaroverzichten;
-
voor het beheer van de eigen agenda en deze van de manager;
-
voor het inplannen van vergaderingen en evenementen;
-
voor het verzenden van uitnodigingen.
	In samenwerking met leerkracht Informatica (Outlook).
	ICT

	32. 
	Een vergadering kunnen plannen en organiseren.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	Planning en organisatie van een vergadering.
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	33. 
	Memo’s en andere rapporteringsvormen binnen de onderneming kunnen opstellen en een vergadering eenvoudig kunnen verslaan.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	Vergaderingen en verslagen:
-
agenda;
-
vergadertechnieken;
-
planning en werkzaamheden;
-
verslaggeving;
-
rapporteren.
	Maak gebruik van tekstkolommen (verslag schoolkrant).
	NED
FRA
ENG
DUI
TA.BE

	6.1.1.2
 Personeelszaken
	

	34. 
	De personeelsadministratie kunnen bijhouden.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	Personeelsadministratie.
	a/d/h/ van aanwezigheidsregister.
	

	35. 
	Kunnen meewerken aan de verschillende fasen bij de aanwerving van personeel.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Vacatures ontleden.
Selectie en aanwerving.
Introductie en opleiding.
Verschillende ‘werk-zoek’ mogelijkheden.
	
	

	36. 
	Aan een sollicitatie-interview kunnen deelnemen.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Sollicitatiegesprek.
	Selectiebureaus contacteren.  In samenwerking met de taalleerkrachten.
Solliciteren naar een stageplaats.
	NED
FRA
ENG
DUI
TA.BE
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	B/U
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	37. 
	De noodzaak van de wettelijke maatregelen inzake veiligheid en gezondheid van de werknemer enerzijds en de hygiëne van de werkplaatsen anderzijds kunnen verklaren en het bestaan van specifieke organismen in dit verband kunnen begrijpen en omschrijven.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	De gezondheid en veiligheid van de werknemers en de hygiëne van de werkplaatsen;
de specifieke organismen.
	ARAB.
Welzijnswet.
	TV Recht

	38. 
	Medewerkers kunnen delegeren, motiveren, controleren.
	EDV
P
LER 
	U
	
	

	
	Leidinggeven aan het personeel:
-
voor een efficiënte verdeling van het werk;
-
voor een efficiënt verloop van de dagelijkse werking van het secretariaat en van 
projecten;
-
met betrekking tot het naleven van vergaderingen;
-
met betrekking tot het evalueren van werk van medewerkers;
-
met betrekking tot opdrachten gedelegeerd aan andere diensten.
	
	

	6.1.1.3
 Rechten en plichten
	

	39. 
	De verhouding werkgever - werknemer kunnen toelichten.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	De sociale partners:
-
werkgevers- en werknemersorganisaties.
	In samenwerking met de leerkracht TV Recht/Toegepaste economie.
	TV Recht

	40. 
	De bedoeling en de gevolgen van de collectieve arbeids-overeenkomst kunnen begrijpen en verklaren.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Cao
	In samenwerking met de leerkracht TV Recht/Toegepaste economie.
	TV Recht

	41. 
	Het ontstaan en de evolutie van de R.S.Z kunnen schetsen en motiveren.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Het ontstaan en de evolutie van de R.S.Z.
	In samenwerking met de leerkracht TV Recht/Toegepaste economie.
	TV 
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	42. 
	De algemene organisatie van de R.S.Z.  schematisch kunnen ordenen.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Organisatie van de R.S.Z.: de verschillende sectoren.
	In samenwerking met leerkracht TV Recht/Toegepaste economie.
	TV Recht

	43. 
	De voornaamste verplichtingen van de werkgever inzake R.S.Z. kunnen noemen.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Verplichtingen werkgever t.o.v. de R.S.Z.
	In samenwerking met leerkracht TV Recht/Toegepaste economie.
	TV Recht

	44. 
	De verplichte bijdragen voor werkgever en werknemer kunnen toelichten.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Verplichte bijdragen t.o.v. de R.S.Z.
	In samenwerking met leerkracht TV Recht/Toegepaste economie.
	TV Recht

	45. 
	Het nut van een verplichte arbeidsongevallenverzekering kunnen aantonen.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Verplichte arbeidsongevallenverzekering.
	In samenwerking met leerkracht TV Recht/Toegepaste economie.
	TV Recht

	46. 
	Het begrip ‘arbeidsovereenkomst’ kunnen omschrijven en de noodzaak van de specifieke bepalingen voor dergelijke overeenkomst kunnen verwoorden.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Arbeidsovereenkomst: begrip en noodzaak.
	In samenwerking met leerkracht TV Recht/Toegepaste economie.
Wet op de Arbeidsovereenkomsten.
	TV Recht

	47. 
	De voornaamste rechten en plichten van de partijen kunnen toelichten.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Verplichtingen van werkgever en werknemer.
	In samenwerking met leerkracht TV Recht/Toegepaste economie.
Wet op de Arbeidsovereenkomsten art.16 tot en met art.25
	TV Recht
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	48. 
	De bepalingen in de overeenkomsten voor onbepaalde duur kunnen begrijpen met de nadruk op de schorsing van het einde ervan.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Arbeidsovereenkomst voor bedienden:
-
bediende;
-
onbepaalde duur;
-
schorsing;
-
einde.
	In samenwerking met leerkracht TV Recht/Toegepaste economie.

Wet op de Arbeidsovereenkomsten.
	TV Recht

	49. 
	In concrete voorbeelden de schorsing van de arbeidsovereenkomst kunnen toepassen.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Jaarlijkse vakantie.
Ziekte - gewaarborgd loon.
Arbeidsongevallen.
	In samenwerking met leerkracht TV Recht/Toegepaste economie.
	TV Recht

	50. 
	Een aantal voorbeelden van schorsing van het arbeidscontract kunnen opsommen en toelichten.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Schorsing van het arbeidscontract bij:
-
educatief verlof;
-
loopbaanonderbreking;
-
bevallingsrust;
-
ouderschapsverlof;
-
klein verlet;
-
dwingende redenen;

-     ….
	In samenwerking met leerkracht TV Recht/Toegepaste economie.
	TV Recht

	51. 
	Het belang van het arbeidsreglement kunnen aantonen aan de hand van de belangrijkste erin opgenomen vermeldingen.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Het arbeidsreglement.
	In samenwerking met leerkracht TV Recht/Toegepaste economie.
	TV Recht

	52. 
	De noodzaak van de wettelijke maatregelen ter bescherming van het loon kunnen aanduiden en met voorbeelden kunnen illustreren.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Het recht van bezoldiging en de bescherming van het loon.
	In samenwerking met leerkracht TV Recht/Toegepaste economie.
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	53. 
	Kunnen aantonen aan de hand van een voorbeeld uit welke elementen het loon kan bestaan.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Elementen van het loon.
	
	TV Recht

	54. 
	De algemene principes die de wetgeving op de arbeidsduur beheersen, kunnen verklaren en nieuwe ontwikkelingen in dit verband kunnen evalueren.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	De arbeidswet.
	In samenwerking met leerkracht TV Recht/Toegepaste economie.
	TV Recht
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	6.1.1.4
 Aankoop
	

	55. 
	Kunnen aantonen dat de aankoopdienst nauw samenwerkt met het voorraadbeheer.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	Situering van de dienst aankoop.
	Aan de hand van een organogram.
	

	56. 
	Een prijsaanvraag kunnen samenstellen.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	De prijsaanvraag.
	Digitaal aanvraagformulier maken om bv. een catalogus aan te vragen.
In samenwerking met de taalleerkrachten.
	TA.BE

	57. 
	Een prijsofferte kunnen bespreken en vergelijken.
	EDV
P
LER
	B
	
	

	
	De prijsofferte.
	In samenwerking met de taalleerkrachten.
	TA.BE

	58. 
	De bestelling kunnen plaatsen.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	De bestelling.
	Bestelbon invullen.
Ordebevestiging controleren.
In samenwerking met de taalleerkrachten.
	TA.BE
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	59. 
	Een levering kunnen controleren.
	EDV
P
LER
	B
	
	

	
	De levering.
	Documenten controleren: factuur, leveringsbon, paklijst, …
	

	6.1.1.5
 Voorraadbeheer
	

	60. 
	Mutaties in de goederenstroom kunnen registeren.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	Voorraad bijhouden.
	
	ICT

	61. 
	Een vrachtbrief kunnen klaarmaken.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	De vrachtbrief.
	
	

	62. 
	Vrachtkosten kunnen berekenen.
	EDV
P
LER
	B
	
	

	
	De vrachtkosten.
	
	

	63. 
	De leveringsbon kunnen klaarmaken.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	De leveringsbon.
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	64. 
	De minimumvoorraad kunnen bepalen.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	De minimumvoorraad.
	
	

	65. 
	De voorraad kunnen beheren.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	Beheer voorraad.
	Voorraadkosten, artikelenbestanden, voorraadbestanden.
	

	6.1.1.6
 Facturatie
	

	66. 
	Een factuur kunnen berekenen en controleren.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	De factuur.
	
	

	67. 
	Een creditnota kunnen opstellen.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	De creditnota.
	
	

	6.1.1.7
 Verkoop
	

	68. 
	Een verkoopcataloog kunnen opmaken en actualiseren.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	Opmaak en actualisering catalogus.
	In samenwerking met de taalleerkrachten.
	TA.BE
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	69. 
	De verkoopsvoorwaarden op de offerte aan de klant kunnen verduidelijken.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	De offerte.
	
	TA.BE

	70. 
	Een bestelbon kunnen controleren.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	De bestelbon.
	
	

	71. 
	De leveringsbon en/of verzendingsnota kunnen opstellen.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	De leveringsbon.
	In samenwerking met de taalleerkrachten.
	TA.BE

	6.1.1.8
 Boekhouding
	

	72. 
	Aankoopfacturen kunnen coderen.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	Coderen van de aankoopfacturen.
	Rekeningnummer van het MAR.
	

	73. 
	Aan- en verkoopfacturen kunnen verwerken met een boekhoudpakket.
	EDV
P
LER 
	B
	
	

	
	Het boeken van facturen a/d/h van een boekhoudpakket.
	
	ICT

	74. 
	Financiële stukken kunnen coderen en verwerken met een boekhoudpakket.
	EDV
P
LER
	B
	
	

	
	Coderen en boeken van financiële stukken.
	
	ICT


6.1 TV TOEGEPASTE ECONOMIE/KANTOORTECHNIEKEN

6.1.2
Medisch secretariaat
De medische en paramedische wereld is steeds op zoek naar adequaat geschoold personeel voor administratief werk.

Men zoekt administratieve krachten die alle secretariaatstaken beheersen en vlot en efficiënt met een pc kunnen werken, maar daarnaast ook over elementaire basiskennis van de medische sector beschikken.

Een mogelijke aansluiting op de studierichting Secretariaat-Talen, is de bacheloropleiding ‘Medical Management Assistent’.

De leerlingen maken kennis met enkele basisvaardigheden voor administratief werk in het ziekenhuiswezen, bij artsen en groepspraktijk, in mutualiteiten, OCMW’s en de ruime paramedische sector.

De medische secretaresse (M/V) 

· staat  in voor het onthaal van de patiënten, 

· beantwoordt de telefoon, 

· legt de afspraken vast in een praktijk van een vrij beroep in de gezondheidszorg (dokter, oogarts, enz.),  

· staat  in voor de voorbereiding, samenstelling, bijwerking en klassering van het medisch dossier,

· werkt meestal alleen, soms met een professioneel team,  

· staat voortdurend in contact met de patiënten,

· leeft bepaalde normen qua hygiëne en veiligheid na bij het gebruik van bepaalde producten,

· treft voorzorgmaatregelen tegenover de patiënten en draagt  beroepskledij.
De werkuren zijn regelmatig, maar kunnen buiten de kantooruren vallen (’s ochtends, 
’s avonds laat).  Soms zijn de praktijken ’s zaterdags open.

Basiscompetenties

Een softwarepakket voor tekstverwerking kunnen gebruiken.

Het kunnen opmaken en aanpassen van teksten, documenten, brieven met specifieke software voor tekstverwerking zoals ‘Word’.

Kunnen werken met standaardprogramma’s voor de pc.

Een medisch woordenboek kunnen gebruiken.

Een agenda kunnen beheren (afspraken, reservaties, opdrachten, enz.).

Gegevens kunnen verzamelen, registeren, klasseren en beheren.

Vlot kunnen telefoneren.

Vakterminologie correct kunnen gebruiken.

Goede verbale communicatievaardigheid hebben.

Specifieke competenties
De telefoon kunnen opnemen en doorverbinden.

De lopende boekhouding kunnen klasseren.

Bezoekers of klanten kunnen onthalen.

Kunnen informeren en adviseren.

Postverdeling kunnen uitvoeren.

Klachten kunnen behandelen.

Documenten van de sociale zekerheid kunnen gebruiken.

Het klassement van documenten kunnen beheren.

Aanvullende verzekeringen kunnen uitwerken en afsluiten.

Documenten van mutualiteiten kunnen verwerken.

Sleutelvaardigheden

Discreet zijn

Vertrouwelijke informatie ook op die manier behandelen.

Klantgericht zijn

Wensen en behoeften van klanten inschatten en er naar handelen.

Flexibel zijn

Zich aanpassen aan wijzigende omstandigheden.

Ordelijk zijn

Systematisch opruimen en rangschikken van materiaal en classificeren van informatie.

Innoveren

Inventieve ideeën aanbrengen, zoeken naar verbeteringen, experimenteren met nieuwe concepten en procedures, problemen oplossen op een creatieve en heldere wijze.

Planmatig werken

Structuur aanbrengen in tijd, ruimte en prioriteit bij het aanpakken van taken of problemen, het verloop bewaken.
	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
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	6.1.2
TV TOEGEPASTE ECONOMIE/KANTOORTECHNIEKEN: 

Medisch secretariaat
	

	6.1.2.1
 Oriëntatie op de medische sector
	

	75. 
	De organisatie van de gezondheids- en welzijnszorg in België kunnen toelichten.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Begrippen:
-
gezondheidseconomie;
-
sociale zekerheid.
Overheidsdiensten:
-
op federaal vlak;
-
op vlak van de gemeenschappen;
-
op gemeentelijk vlak.
	




http://www.riziv.fgov.be/presentation/nl/publications/prospectus/pdf/prospectuspart03.pdf

	ICT

	76. 
	De opdracht van de R.S.Z. kunnen opzoeken en omschrijven.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Inning van de sociale bijdragen.
Beheer van de sociale bijdragen.
Verdeling van de sociale bijdragen.
	http://www.onss.be/nl/content/about/mission.html

	ICT

	77. 
	De cruciale rol van het RIZIV en de ziekenfondsen inzake de gezondheidszorg en arbeidsongeschiktheidsuitkeringen kunnen toelichten.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	RIZIV en ziekenfondsen: functie.
	http://www.riziv.fgov.be/presentation/nl/publications/prospectus/index.htm

	ICT

	78. 
	De kenmerken van de verplichte ziekteverzekering kunnen weergeven en het belang ervan voor de maatschappij kunnen aantonen.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	De ziekteverzekering:
-
verzekerde, verzekeraar;
-
rol.
	
http://www.belgopocket.be/nl/030_List2_artikels_.php?ref=1004&idBis=73&css_ID=c01

	ICT
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	79. 
	De verschillende vormen van terugbetaling van geneeskundige kosten voor werknemers kunnen opzoeken.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Dokterskosten:
-
erkende verstrekkingen (nomenclatuur): gewone verstrekkingen, specialistische 
verstrekkingen;
-
terugbetalingstarieven: remgeld, geconventioneerde en niet-geconventioneerde 
artsen;
-
verhoogde tegemoetkoming;
-
het globaal medisch dossier (GMD);
-
de maximumfactuur (MAF): inkomens MAF en de sociale MAF.

Geneesmiddelen:
-
magistrale bereidingen, generische geneesmiddelen en specialiteiten;
-
verpakkingen en prijsaanduidingen;
-
systeem van ‘betalende derde’.

Ziekenhuiskosten:
-
ligdagprijs en supplementen;
-
geneesmiddelen;
-
medische verzorging;







varia.
	Brochures ziekenfonds.
http://www.riziv.fgov.be/care/nl/nomenclature/index.htm databank

http://www.belgopocket.be/nl/030_List2_artikels.php?ref213&dBis=73&css_ID=c01



http://kce.fgov.be/index_nl.aspx?SGREF=5262&CREF=1124
Tekst: evaluatie van de effecten van de maximumfactuur op de consumptie en financiële toegankelijkheid van gezondheid.






Verpakkingen van geneesmiddelen.

Aan de hand van concrete voorbeelden de verschillende elementen van de ziekenhuisfacturen laten herkennen.
	ICT

	80. 
	De uitkeringen wegens ziekte en invaliditeit voor werknemers en zelfstandigen in verschillende werksituaties kunnen opzoeken en toepassen op concrete voorbeelden.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Uitkeringen wegens ziekte en invaliditeit:
-
primaire arbeidsongeschiktheid;
-
invaliditeit;
-
begrafeniskosten;
-
moederschapbescherming;
-
moederschaprust.
	Toepassingen op cases: vanaf wanneer en hoeveel ontvangt een bepaalde werknemer (bediende, arbeider, werkloze, …) een uitkering en van wie (ziekenfonds, werkgever).
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	81. 
	Het onderscheid tussen terugbetaling van geneeskundige kosten en de uitkeringen wegens ziekte en invaliditeit tussen werknemers en zelfstandigen kunnen aantonen.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Verschillen terugbetaling van geneeskundige kosten: grote en kleine risico’s.
Verschillen in de uitkeringen wegens ziekte en invaliditeit.
	Concrete vergelijkingen maken tussen werknemer en zelfstandige.
	

	82. 
	Het doel, de kenmerken en het gebruik van de SIS-kaart kunnen formuleren.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	SIS-kaart:
-
doel;
-
kenmerken;
-
gebruik.
	http://www.riziv.fgov.be/care/nl/infos/sis-sam/pdf/sissam.pdf

Brochure ziekenfondsen.
	ICT

	83. 
	De informatie op volgende documenten kunnen lezen: het getuigschrift voor verstrekte hulp, het betalingsoverzicht van het ziekenfonds, het geneesmiddelenvoorschrift, het getuigschrift van arbeidsongeschiktheid.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Documenten:
-
getuigschrift voor verstrekte hulp;
-
betalingsoverzicht van het ziekenfonds;
-
geneesmiddelenoverzicht;
-
getuigschrift van arbeidsongeschiktheid.
	
	

	84. 
	De werking en het belang van de Vlaamse zorgverzekering kunnen opzoeken en verklaren.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	De Vlaamse zorgverzekering:

· werking en belang.
	http://www.zorg-en-gezondheid.be/zorgverzekering_aansluiting_vlaanderen.aspx

	ICT

	85. 
	Enkele voorbeelden van niet-verplichte verzekeringen kunnen opzoeken en toelichten.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Niet-verplichte verzekeringen: hospitalisatieverzekering, aanvullende verzekering, …
	Internetopdracht.
	ICT
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	86. 
	Verschillende soorten settings in de medische sector kunnen opzoeken en toelichten.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Ziekenhuizen:
-
algemene ziekenhuizen:

.
algemene;

.
categorale;

.
universitaire.
-
psychiatrische ziekenhuizen.
Rustoorden:
-
rust- en verzorgingstehuizen;
-
rustoorden voor bejaarden.
Dokterspraktijken: huisarts, groepspraktijk, specialisten.
Andere: kinesistenpraktijk.
	Ziekenhuiswet.
	ICT

	87. 
	De normen voor erkenning van een ziekenhuis kunnen opzoeken.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	De normen voor erkenning van ziekenhuizen.
	KB 30.01.1998. – ziekenhuiswet.
	ICT

	88. 
	Het organigram van een ziekenhuis kunnen opmaken en toelichten.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Organigram:
-
departementen;
-
diensten.
	
	

	89. 
	De wet betreffende de rechten van de patiënt kunnen opzoeken en de verschillende onderdelen kunnen toepassen.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	De Wet betreffende de rechten van de patiënt.
	De ombudsdienst.
	TA.BE

	90. 
	Het belang van de Orde van Geneesheren kunnen aantonen.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Orde van Geneesheren: belang
	
	TA.BE
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	6.1.2.2 Werken als secretaresse (secretaris) in de medische sector
	

	91. 
	De kenmerken van verschillende medische settings kunnen bespreken en het takenpakket van de medische secretar(esse)is in deze diverse omgevingen kunnen beschrijven.
	EDV

LER
	B
	
	

	
	Kenmerken van verschillende medische settings: ziekenhuizen, dokterspraktijken, tandartsenpraktijk, rustoorden, …
Takenpakket in verschillende settings: ziekenhuizen, dokterspraktijk, rustoorden, …
	Verdeel de klas in groepjes en laat elk groepje een verschillende setting bezoeken, laat elk groepje een studie maken van de bezochte setting en maak een robotfoto waarbij volgende elementen aan bod kunnen komen: soort setting, kenmerken, grootte, activiteiten, organigram van de organisatie, takenpakket van de medisch secretaresse (via interview), …

Elk groepje werkt zijn setting uit, zorgt voor een neerslag en presenteert het geheel voor de ganse groep.
	TA.BE

	92. 
	De inkomende post kunnen voorsorteren, openen, afstempelen, registeren, sorteren en verdelen.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	De inkomende post.
	
	stage

	93. 
	De inkomende faxen kunnen afstempelen, registreren, sorteren en verdelen.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	De inkomende faxen.
	
	stage

	94. 
	De inkomende e-mail kunnen openen, in mappen plaatsen en doorsturen.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	De inkomende e-mail.
	
	stage

	95. 
	De gewone post, faxen en e-mail kunnen beantwoorden.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Het beantwoorden van post, faxen en e-mail.
	
	TA.BE
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	96. 
	De uitgaande post kunnen sorteren, in enveloppen steken, adresseren, frankeren en verzenden als gewone post, als luchtpost en via koerierdiensten.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	De uitgaande post.
	
	stage

	97. 
	Vlot en efficiënt kunnen communiceren met de huisarts/specialist.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Interne communicatie.
	In samenwerking met de leerkracht Nederlands.
	TA.BE
Stage

	98. 
	Efficiënt telefonisch, persoonlijk en schriftelijk  kunnen communiceren met de patiënten en externen.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Communicatie:
-
met patiënten;
-
met externen (labo’s, …).
	Verslagen, rapporten, afspraken, …
	TA.BE
Stage

	99. 
	Het medisch dossier van de patiënt kunnen beheren.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Het medisch dossier: beheer.
	Verplichte patiëntgegevens.
	Stage

	100. 
	De deontologische regels die gelden voor de medische secretaresse kennen en kunnen toepassen.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Deontologie.
	
	stage

	101. 
	Hygiëne- en veiligheidsvoorschriften kunnen naleven.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Hygiëne- en veiligheidsvoorschriften.
	
	stage
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	102. 
	Op een correcte manier afspraken kunnen maken.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Algemene organisatie van het medisch secretariaat:
-
beheer van het afspraaksysteem;
-
wachtlijst voor opname;
-
follow-up systeem.
	
	TA.BE
STAGE

	103. 
	Het administratief verloop van een opname in een ziekenhuis kunnen volgen.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Receptie, registratie en preregistratie van patiënten.
	
	Stage

	104. 
	Een efficiënt agendabeheer mogelijk kunnen maken.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Efficiënt agendabeheer.
	
	

	105. 
	De verschillende classificatiemethodes kunnen toepassen.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Klassement en medisch archief.
Classificatiemethoden.
	
	Stage

	106. 
	Het begrip medisch archief kunnen verklaren.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	De opberging van de dossiers.
	
	TA.BE

	107. 
	Uitleg kunnen geven over de bewaartermijn in het archief.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Het uitdunnen van het archief.
	
	TA.BE
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	6.1.2.3
Medische terminologie
	

	108. 
	Medische termen aan de hand van een medisch woordenboek correct kunnen gebruiken zowel schriftelijk als mondeling.
	EDV
	B
	
	

	
	Medische terminologie.
	http://www.e-gezondheid.be/nl/gezondheid_medische_encyclopedie-530.htm
http://www.medicinfo.nl/medischeencyclopedie

Leg een lijst aan met nieuwe medische termen en hun betekenis.

http://www.belogpocket.be/nl/gezondheid.php

http://www.riziv.fgov.be/homentl.htm

Ziekenfondsen.
Websites en brochures.
	ICT


TA.BE

	109.
	Bij het begrijpend lezen van vakgerichte teksten gebruik kunnen maken van de titels, tussenkopjes, indeling in paragrafen, afbeeldingen, lay-out.
	EDV
	B
	
	

	
	Omgaan met taal in het vak.
	
	TA.BE

	110.
	Handleidingen en instructies begrijpend kunnen lezen en er gericht informatie kunnen uithalen.
	EDV
	B
	
	

	
	Omgaan met taal in het vak.
	In het vak Nederlands leren de leerlingen de tekstsoort en het tekstdoel herkennen, hun leesstrategie hieraan aanpassen.  Belangrijk is dat hier dezelfde aanpak voor lezen gebruikt wordt.  Opgepast:!  Luidop lezen is geen indicatie voor tekstbegrip.  Laat de leerlingen in stilte lezen met een opdracht (vraagjes, taak).  Zie ‘stappenplan lezen’.
	


6.2 TV Recht/Toegepaste economie

Beginsituatie

Voorkennis voor dit vak is niet noodzakelijk.

Algemene vakdoelstellingen en didactische wenken
Dit leerplan heeft niet enkel als doel de leerlingen kennis bij te brengen,  het accent zal vooral liggen op kunnen opzoeken en de leerstof kunnen toepassen.

Zo is het erg belangrijk dat de leerlingen naast het verwerven van een basiskennis van het recht en het eigen maken van een minimum aan rechtsterminologie en regelgevend taalgebruik ook:
• verschillende informatiekanalen kunnen gebruiken;
• informatie kunnen opvragen, verwerken en de essentie ervan kunnen weergeven;
• de verkregen informatie steeds op haar juistheid  kunnen controleren;
• in concrete voorbeelden het probleem kunnen herkennen, analyseren en een oplossing       kunnen voorstellen op basis van de opgedane kennis.
Het ‘Sociaal recht’ is verwerkt in het leerplan TV Toegepaste economie/Kantoortechnieken.
Het is ondergebracht onder het luik ‘Administratie’: rechten en plichten van de werknemer en werkgever.  Samenwerking met de leerkracht Toegepaste economie/Kantoortechnieken is hier erg aangewezen.

Wanneer de school ‘Bedrijfsbeheer’ inricht voor de leerlingen van de studierichting Secretariaat-Talen, zal het onderdeel ‘Handelsrecht’ daar ook aan bod komen.

Samenwerking met de leerkracht ‘Bedrijfsbeheer’ is hier dus ook aangewezen.
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	6.2
TV Recht/Toegepaste economie
	

	Inleiding
	

	1. 
	Het doel en nu van het recht kunnen verklaren.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Het recht in het algemeen: begrip en nut.
	Er dient op gewezen dat men in ons democratisch stelsel als burger het recht heeft gehoord en geïnformeerd te worden door allerlei instanties.
Daarom dienen de leerlingen ervan overtuigd te worden dat een voldoende achtergrondkennis, niet in het minst met betrekking tot allerhande juridische kwesties, een noodzaak is om zich te ontpoppen als rechtsbewust en dus mondige burgers in onze samenleving.
	ICT
TA.BE
Gesch.

	6.2.1
Burgerlijk recht

6.2.1.1
Personenrecht
	Met groepswerk en rollenspel moet er vermeden worden dat de leerlingen het recht en dus ook de lessen al te passief zouden ondergaan.

	2. 
	De twee soorten ‘personen’ kunnen opzoeken en bespreken.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Natuurlijke personen.
Rechtspersonen.
	
	ICT
TA.BE

	3. 
	Het begrip ‘feitelijke vereniging’ kunnen omschrijven.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Feitelijke vereniging: begrip.
	
	

	4. 
	Het belang en de gevolgen van het verkrijgen van rechtspersoonlijkheid kunnen opzoeken en bespreken.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Rechtspersoonlijkheid:
-
gevolgen;
-
belang.
	
	ICT
TA.BE
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	5. 
	Kunnen verklaren aan wie en wanneer de aangifte van een geboorte wordt gedaan.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	De identiteit van de persoon:
-
aangifte van een geboorte.
	
	TA.BE

	6. 
	Het verschil kunnen aanduiden tussen woonplaats en verblijfplaats.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	De identiteit van de persoon:
-
woonplaats: begrip;
-
verblijfplaats: begrip.
	
	

	7. 
	Door opzoekwerk een onderscheid kunnen maken tussen feitelijke bekwaamheid, rechtsbekwaamheid en handelingsbekwaamheid.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Bekwaamheid der minderjarigen:
-
feitelijke bekwaamheid;
-
rechtsbekwaamheid;
-
handelingsbekwaamheid.
	
	ICT
TA.BE

	8. 
	Het verschil tussen ‘volledig handelingsbekwaam’ en ‘gedeeltelijk handelingsonbekwaam’ kunnen opzoeken en verklaren.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Bekwaamheid der minderjarigen:
-
volledig handelingsonbekwaam;
-
gedeeltelijk handelingsonbekwaam.
	
	ICT
TA.BE

	9. 
	Kunnen aangeven op welke leeftijd de meerderjarigheid wordt vastgesteld.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	De niet-ontvoogde minderjarige:
-
meerderjarigheid: leeftijd.
	Er kan ook op de verschillen in andere landen gewezen worden.
	ICO
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	10. 
	Kunnen opzoeken en verklaren waarom de minderjarige onbekwaam is en door wie hij vertegenwoordigd wordt.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	De niet-ontvoogde minderjarige:
-
reden van onbekwaamheid;
-
vertegenwoordiging.
	
	ICT
TA.BE

	11. 
	Kunnen verklaren dat bloedverwantschap wettig of natuurlijk, in rechte lijn of zijlijn kan zijn.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Bloedverwantschap:
-
wettig;
-
natuurlijk;
-
ascendenten (bloedverwanten in opgaande lijn);
-
descendenten (bloedverwanten in neergaande lijn);
-
bloedverwanten in rechte lijn;
-
bloedverwanten in zijlijn.
	
	

	12. 
	De betekenis van aanverwantschap kunnen opzoeken en weergeven.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Aanverwantschap: betekenis.
	
	ICT

	13. 
	De vormen van samenleving kunnen bespreken.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Huwelijk.
Feitelijke en wettelijke samenwoning.
	Nodig een notaris uit in de klas.
	TA.BE

	14. 
	De voorwaarden van de verschillende samenlevingsvormen kunnen opzoeken en toelichten.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	De eisen die moeten voldaan worden.
De beletsels.
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	15. 
	De wederzijdse rechten en verplichtingen binnen de verschillende samenlevingsvormen kunnen opzoeken en verklaren.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	De wederzijdse rechten en verplichtingen.
	
	ICT

	16. 
	Het einde van de verschillende samenlevingsvormen kunnen toelichten.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	De ontbinding.
De vernietiging.
	
	

	17. 
	Het vermogensrecht met betrekking tot de verschillende samenlevingsvormen kunnen opzoeken, bespreken en het nut ervan kunnen aantonen.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Het vermogensrecht: begrip.
Het wettelijk stelsel (eigen vermogen van de ene echtgeno(o)t(e), eigen vermogen van andere echtgeno(o)t(e), gemeenschappelijk vermogen).
Huwelijkscontract, samenlevingscontract (algehele gemeenschap, scheiding van goederen, ongelijke verdeling van de gemeenschap).
	
	

	6.2.1
Burgerlijk recht

6.2.1.2
 Goederen- en erfrecht
	

	18. 
	Het onderscheid tussen roerende en onroerende goederen en tussen lichamelijke en onlichamelijke goederen kunnen opzoeken.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Roerende en onroerende goederen: onderscheid.
Lichamelijke en onlichamelijke goederen kunnen opzoeken.
	
	ICT

	19. 
	Het belang van dit onderscheid kunnen aangeven.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Het belang van het onderscheid tussen roerende en onroerende goederen en tussen lichamelijke en onlichamelijke goederen:
-
fiscaal en eigendomsbewijs.
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	20. 
	Het begrip ‘eigendomsrecht’ kunnen opzoeken en verklaren en het nauwkeurig onderscheid kunnen aangeven tussen ‘eigendom en bezit’.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Rechten op goederen:
-
eigendom en bezit: begrip.
	
	ICT
TA.BE

	21. 
	De beperkingen van het eigendomsrecht kunnen opzoeken en verklaren.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Vruchtgebruik: begrip.
Erfdienstbaarheden: begrip.
Mede-eigendom: begrip.
	
	ICT
TA.BE

	22. 
	Aan de hand van concrete voorbeelden een verdeling van het vermogen van een overledene kunnen opstellen.
	EDV
LER
	U
	
	

	
	Erfrecht:
-
oefeningen over het erfrecht.
	Nodig een notaris uit in de klas.
	

	23. 
	Kunnen verklaren dat de erfgenaam de erfenis kan aanvaarden onder voorrecht van boedelbeschrijving of kan verwerpen.
	EDV
LER
	U
	
	

	
	Het aanvaarden onder voorrecht van boedelbeschrijving en verwerpen van de erfenis:
verklaring.
	
	TA.BE

	24. 
	De erfopvolging van de langstlevende echtgenoot kunnen bespreken.
	EDV
LER
	U
	
	

	
	De erfopvolging van de langstlevende echtgenoot.
	
	TA.BE

	25. 
	De wettelijke erfopvolging zonder langstlevende echtgenoot kunnen bespreken.
	EDV
LER
	U
	
	

	
	De wettelijke erfopvolging zonder langstlevende echtgenoot.
	
	


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	26. 
	Een testament met een schenking kunnen vergelijken.
	EDV
LER
	U
	
	

	
	Vergelijking testament en schenking.
	
	

	27. 
	Kunnen opzoeken en verklaren wat reservataire erfgenamen zijn.
	EDV
LER
	U
	
	

	
	Reservataire erfgenamen: verklaring.
	
	ICT
TA.BE

	28. 
	Kunnen opzoeken en verklaren aan welke vormvoorwaarden een testament moet voldoen.
	EDV
LER
	U
	
	

	
	Vormvoorwaarden van een testament: verklaring.
	
	ICT
TA.BE

	29. 
	Oefeningen over schenkingsrechten in Vlaanderen en successierechten in Vlaanderen en Wallonië zelfstandig kunnen oplossen.
	EDV
LER 
	U
	
	

	
	Schenkingsrechten in Vlaanderen.
Successierechten in Vlaanderen en Wallonië.
	
	

	6.2.1
Burgerlijk recht

6.2.1.3
 Verbintenisrecht
	

	30. 
	De definitie van ‘verbintenis’ kunnen opzoeken en verklaren.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Verbintenisrecht:
-
verbintenis: definitie.
	
	ICT
TA.BE

	31. 
	Het ontstaan en einde van de verbintenissen kunnen opzoeken en verklaren.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Het ontstaan en einde van verbintenissen: verklaring.
	
	ICT
TA.BE


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	32. 
	Bronnen van verbintenissen kunnen opzoeken en toelichten.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Verbintenissen uit overeenkomsten.
Verbintenissen buiten overeenkomsten.
	
	ICT
TA.BE

	33. 
	Kunnen opzoeken en verklaren wat een voorwaardelijke verbintenis is.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Voorwaardelijke verbintenis: verklaring.
	
	ICT
TA.BE

	34. 
	Kunnen opzoeken en verklaren wat een ‘opschortende’ en een ‘ontbindende’ voorwaarde is.
	EDV
LER
	U
	
	

	
	Opschortende voorwaarde.
Ontbindende voorwaarde.
	
	ICT
TA.BE

	35. 
	Met eigen woorden kunnen uitleggen wanneer men spreekt over een ‘hoofdelijke verbintenis’ en ‘ondeelbaarheid van een verbintenis’.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Hoofdelijke verbintenis.
Ondeelbaarheid van een verbintenis.
	
	TA.BE

	36. 
	De gevolgen bij uitvoering en bij niet-uitvoering van verbintenissen uit contracten kunnen opzoeken en bespreken.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Uitvoering en niet-uitvoering van verbintenissen uit contracten: de gevolgen.
	
	ICT
TA.BE


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	6.2.1
Burgerlijk recht

6.2.1.4
 Contracten
	

	37. 
	Het begrip ‘contract’ kunnen definiëren.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Contract:
-
begrip.
	
	

	38. 
	De geldigheidsvereisten van een contract kunnen opzoeken en verklaren aan de hand van voorbeelden.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	De geldigheidsvereisten van een contract:
-
de toestemming;
-
de bekwaamheid;
-
een bepaald voorwerp;
-
een geoorloofde oorzaak.
	Aan de hand van concrete voorbeelden moeten de leerlingen kunnen nagaan of een contract geldig is.
	ICT
TA.BE

	39. 
	Het begrip ‘verkoopcontract’ kunnen definiëren.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Verkoopcontract:
-
definitie.
	
	

	40. 
	De rechten en verplichtingen van koper en verkoper kunnen toelichten.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Rechten en plichten van koper en verkoper.
	
	

	41. 
	Het begrip ‘huurcontract’ voor hoofdverblijfplaats kunnen definiëren.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Huurcontract: begrip.
Hoofdverblijfplaats: begrip.
	Breng de leersof aan aan de hand van een huurcontract.
	


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	42. 
	De rechten en verplichtingen van huurder en verhuurder kunnen opzoeken en toelichten.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	De rechten en verplichtingen van huurder en verhuurder.
	
	ICT

	43. 
	Met eigen woorden kunnen vertellen wanneer een huurcontract wordt beëindigd.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Einde van een huurcontract.
	Breng een bezoek aan het vredegerecht.
	TA.BE

	44. 
	Het begrip ‘verzekeringscontract’ kunnen definiëren.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Verzekeringscontract: begrip
	Nodig een verzekeringsmakelaar uit in de klas.
	

	45. 
	Het verschil tussen de schadeverzekering en personenverzekering kunnen opzoeken.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Schadeverzekering.
Personenverzekering (sommenverzekering).
	
	ICT

	46. 
	Verplichtingen en rechten van verzekeringsnemer en verzekeraar kunnen opzoeken en verklaren.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Verplichtingen en rechten verzekeringsnemer.
Verplichtingen en rechten van verzekeraar.
	
	ICT
TA.BE


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	47. 
	De betekenis en het nut van enkele verzekeringen kunnen opzoeken en verklaren.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Verzekeringen zoals:
-
levensverzekering;
-
brandverzekering;
-
arbeidsongeschiktheidsverzekering;
-
verzekering tegen lichamelijk ongeval;
-
arbeidsongevallenverzekering;
-
aansprakelijkheidsverzekering, verzekering van bezit;
-
autoverzekering;
-
…
	
	ICT
TA.BE


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
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	6.2.2
Fiscaal recht
	

	48. 
	De noodzaak van de belastingheffing kunnen aantonen.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Belastingen: noodzakelijkheid.
	
	

	49. 
	Soorten belastingen kunnen opsommen en verklaren.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Soorten belastingen.
	
	TA.BE

	50. 
	Het begrip ‘directe belastingen’ kunnen omschrijven.
	EDV
LER
	B
	
	  

	
	Directe belastingen.
Inkomstenbelastingen.
	
	TA.BE

	51. 
	De personenbelasting kunnen omschrijven.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	De personenbelasting:
-
algemene kenmerken.
	
	

	52. 
	Het systeem van belastingheffing kunnen verklaren.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Het systeem van belastingheffing:
-
inkomstenjaar;
-
aanslagjaar;
-
voorheffingen.
	
	TA.BE

	53. 
	De voor- en nadelen van een progressief klimmende belasting kunnen aantonen.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	De voor- en nadelen van een progressief klimmende belasting.
	
	


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
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	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
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	54. 
	Het begrip ‘kadastraal inkomen’ en ‘onroerende voorheffing’ kunnen omschrijven.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Kadastraal inkomen.
Onroerende voorheffing.
	
	TA.BE

	55. 
	Een aanslagbiljet voor onroerende voorheffing kunnen lezen.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Aanslagbiljet voor onroerende voorheffing.
	
	TA.BE

	56. 
	De onroerende voorheffing kunnen berekenen.
	EDV
LER
	U
	
	

	
	Berekening van de onroerende voorheffing.
	www.onroerendevoorheffing.be ( simulatie om de OV te berekenen.
	

	57. 
	Het begrip ‘inkomsten uit roerende goederen’ kunnen omschrijven.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Inkomsten uit roerende goederen.
	
	

	58. 
	In een concreet voorbeeld de roerende voorheffing kunnen berekenen.
	EDV
LER
	U
	
	

	
	Berekening van de roerende voorheffing.
	
	

	59. 
	De begrippen ‘beroepsinkomsten’, ‘beroepskosten’ en ‘bedrijfsvoorheffing’ kunnen omschrijven.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Beroepsinkomsten.
Beroepskosten.
Bedrijfsvoorheffing.
	
	TA.BE

	60. 
	Het begrip ‘diverse inkomsten’ kunnen omschrijven en met een voorbeeld kunnen illustreren.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Diverse inkomsten.
	
	TA.BE


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
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	B/U
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	61. 
	De globalisatie en de verrekening van voorheffingen kunnen uitleggen.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	De globalisatie.
	
	TA.BE

	62. 
	Op basis van een eenvoudig voorbeeld de aangifte in de personenbelasting kunnen invullen en de verschuldigde belasting kunnen berekenen.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Aangifte.
	
	

	6.2.3
Handelsrecht
	Wanneer de leerlingen ‘bedrijfsbeheer’ volgen zullen er afspraken gemaakt worden met de leerkracht TV Toegepaste economie/Recht/Boekhouding.

	63. 
	De risico’s, opportuniteiten, voor- en nadelen bij het ondernemerschap kunnen opzoeken en bespreken.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Het ondernemerschap:
-
opportuniteiten;
-
risico’s;
-
voor- en nadelen.
	De leerlingen actuele cijfers van startende ondernemers en het aantal faillissementen laten opzoeken.
	BEDR
TA.BE
ICT

	64. 
	De wettelijke verplichtingen bij het starten van een eigen zaak kunnen opzoeken en toelichten.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	De wettelijke verplichtingen bij de opstart van een eigen zaak.
	Breng een bezoek aan een ondernemingsloket.
	BEDR
TA.BE
ICT

	65. 
	De voor- en nadelen van het sociaal statuut van de ondernemer kunnen bespreken.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Het sociaal statuut van de ondernemer.
	Aandacht besteden aan de mogelijkheden om zich als zelfstandig ondernemer door middel van verzekeringen in te dekken tegen de nadelen van zijn sociaal statuut.
	BEDR
TA.BE


	Nr.
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	Didactische wenken en hulpmiddelen
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	66. 
	De kenmerken van verschillende rechtsvormen van een onderneming kunnen opzoeken en toelichten.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Verschillende rechtsvormen van een onderneming:
-
kenmerken.
	
	BEDR
TA.BE
ICT

	67. 
	Het handelshuurcontract inhoudelijk kunnen analyseren.
	EDV
LER
	U
	
	

	
	Handelscontract:
-
toelichting van de inhoud.
	
	BEDR
TA/BE

	68. 
	De wet op de handelspraktijken en op de voorlichting en de bescherming van de consumenten kunnen opzoeken en toepassen.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	De wet op handelspraktijken en op de voorlichting en de bescherming van de consument.
	www.actiefleren.be ( handelspraktijken.
Aan de hand van concrete voorbeelden moeten de leerlingen kunnen nagaan of de wet op de handelspraktijken correct wordt toegepast.
	BEDR
ICT


6.3 TV Toegepaste informatica

Ten geleide

Het is verplicht de nodige aandacht aan feedback te besteden om het peil van de klasgroep op gelijk niveau te brengen en de leerlingen voldoende startkansen te geven om met succes de verschillende hoofdstukken te doorlopen.

Het leerplan bestaat uit 5 hoofdstukken:

-
elektronisch rekenblad;

-
databeheer;

-
integratie;

-
datacommunicatie;

-
presentatietechnieken.
Indien supplementaire uren via het complementair gedeelte van de studierichting worden aangeboden (1 of 2 lesuren per week) zullen meer hoofdstukken en/of per graad meer uitbreidingsdoelstellingen aan bod komen.

Tijdsbesteding

In alle hoofdstukken vindt men basisdoelstellingen en uitbreidingsdoelstellingen terug.  Het is evident dat qua tijdsbesteding, eerst de basisdoelstellingen van de verplichte hoofdstukken op een verantwoorde wijze moeten worden gerealiseerd.  De vertaling in aantal lesuren/jaar zal men terugvinden in de jaarplanning van de leerkracht.

Beginsituatie voor het vak

In de tweede graad kregen de leerlingen van de studierichtingen Handel en Handel-Talen in het vak AV Informatica de volgende hoofdstukken aangeboden:

· basiskennis en -vaardigheden;

· rekenblad;

· datacommunicatie;

· presentatie.
Mogelijk kwam ook het hoofdstuk Gegevensbeheer en/of Grafische toepassingen aan bod.

Algemene vakdoelstellingen

Worden per hoofdstuk vermeld.

Algemene didactische wenken

Onderdelen van dit leerplan kunnen eveneens in andere specifieke vakken van deze studierichting geïntegreerd, als toepassing, aan bod komen.

Vooraf dient te worden gecontroleerd of bepaalde doelstellingen reeds eerder (tweede graad) werden bereikt.

De leerplanonderdelen weerspiegelen wel een logische maar zeker geen chronologische samenhang.  Het is niet noodzakelijk, noch wenselijk de leerstofonderdelen slaafs in de aangegeven volgorde te behandelen.

De school die deze studierichting inricht, wordt uiteraard voor belangrijke materiële consequenties geplaatst.  Er moeten immers voldoende en bovendien voldoende krachtige computers aanwezig zijn om de praktische oefeningen uit te voeren.  Als grondregel geldt hier dat voor elke leerling één computer aanwezig moet zijn.

Daar de leerlingen binnen deze studierichting gedurende geruime tijd aan het beeldscherm werken, moeten door de school een aantal ergonomische vereisten gerespecteerd worden.  De richtlijn van de Europese Gemeenschap met nummer 90/270/EEG is, ook in het onderwijs, van toepassing vanaf 1 januari 1993.  Deze vermeldt onder meer onderstaande minimumvoorschriften inzake veiligheid en gezondheid met betrekking tot het werken met beeldschermapparatuur:

· de hoogte van het werkblad moet instelbaar zijn tussen 62 cm en 82 cm, met een diepte van minimaal 80 cm;

· er moet voldoende ruimte zijn om een flexibele opstelling van beeldscherm, toetsenbord, notities en werkboek(en) mogelijk te maken;

· het losstaand, hellend toetsenbord moet een mat oppervlak hebben;

· voor het toetsenbord moet voldoende ruimte zijn om steun te bieden voor handen en armen;

· het beeldscherm moet kantelbaar en verstelbaar zijn, voldoende contrastrijk, zonder hinderlijke flikkering, instabiliteit en weerkaatsing.

Uiteraard moeten daarenboven alle andere geldende veiligheidsnormen gerespecteerd worden (zo moet de bekabeling bijvoorbeeld veilig zijn opgeborgen).

Het is daarenboven evident dat de scholen enkel legale versies van de te gebruiken softwarepakketten installeren.  Het behoort immers eveneens tot de opvoedende rol van de school om de leerlingen een correcte houding aan te leren ten aanzien van de aankoop en het gebruik van professionele software.  De leerkracht mot zich terdege bewust zijn van het feit dat alleen het doen kan leiden tot een degelijk inzicht.  Elk nieuw begrip, elke nieuwe opdracht, elke belangrijke procedure zal door de leerkracht toegelicht, verklaard en gedemonstreerd worden.  Daarna pas al de leerling de aangeleerde principes toepassen in verschillende concrete situaties uit diverse vakgebieden (wiskunde, wetenshappen, boekhouden, economie, talen, …).

Bij het uitwerken van de oefening door de leerlingen moet gestreefd worden naar een evenwichtige verdeling tussen zelfstandig, individueel werk en groepswerk.  Belangrijk is immers zowel de ontplooiing van een gedegen persoonlijkheid als de vaardigheid om in een, al of niet wisselend team, te kunnen werken.

Eveneens is het onontbeerlijk dat de school geabonneerd is op een aantal degelijke vaktijdschriften, die, voor zowel de leerkracht(en) als de leerlingen, ter inzage liggen in het computerlokaal of de mediatheek.

Het is noodzakelijk dat binnen de school dezelfde vakterminologie wordt gehanteerd.

Het is aan te bevelen dat alle lesuren door eenzelfde leerkracht worden gegeven; in ieder geval is voortdurend overleg en intense coördinatie noodzakelijk.

Evaluatie

Zie verder, hoofdstuk 10 ‘Evaluatie’.

Leermiddelen

Minimale materiële vereisten

Een volledig uitgerust computerlokaal met:

· één pc per leerling;

· afdrukmogelijkheden;

· noodzakelijke legale software;

· internetaansluiting.

Tv en video.

Projectmogelijkheden, bv. lcd-flatscreen, dataprojector, …

Eventueel uitgebreid met scanner, kleurenprinter, digitale camera …

6.3.1
Elektronisch rekenblad

Algemene doelstellingen

· Uit de analyse van een bedrijfsgericht en/of administratief probleem in staat zijn een efficiënt rekenblad (sjabloon) aan te maken.

· Uit een opgesteld rekenblad een gepaste grafische voorstelling kunnen genereren.

· De mogelijkheden van gegevensbeheer binnen een rekenblad kennen en kunnen gebruiken.

· Eenvoudige statistische analyse kunnen uitvoeren.

· Het elektronisch rekenblad kunnen integreren binnen andere vakken.

· Systematisch gebruik maken van de helpfunctie.

Algemene didactische wenken

De kennismaking met een rekenbladprogramma gebeurt uiteraard met een professioneel spreadsheetpakket.

Naast het leren hanteren van een professioneel rekenbladprogramma staat vooral het leren analyseren van een bedrijfsgericht en/of administratief probleem centraal.  Vanuit deze analyse van het probleem moet dan een wiskundig model worden ontworpen dat geschikt is om met behulp van een rekenblad te worden behandeld.

Dit (wiskundig) model wordt vervolgens best eerst in een rekensjabloon ingevoerd.

Hieronder wordt een rekenblad verstaan waarin alle ‘vaste’ gegevens, evenals alle vereiste berekeningen (formules) al of niet voorzien van beveiligingen, zijn aangebracht.  Dit wordt best afzonderlijk op schijf bewaard en afgedrukt.

Na invoeren van de variabele gegevens (de invoergegevens van het probleem) in het rekenbladsjabloon, wordt het uiteindelijke rekenblad bekomen als oplossing voor het gesteld probleem.

Deze manier van werken voegt uiteraard een extra dimensie toe, namelijk het aanleren en inoefenen van een vorm van probleemoplossend denken.  Om effectieve resultaten te bereiken moet dan ook zeer veel tijd worden besteed aan gepaste en voor de leerlingen oplosbare oefeningen.  In de aanvangsfase zullen de oefeningen onder begeleiding van de leerkracht worden opgelost.  In een later stadium zal bij het uitwerken van de oefeningen naar een evenwicht worden gestreefd tussen zelfstandig, individueel werk en groepswerk.

	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	6.3
TV Toegepaste informatica
	

	6.3.1.
Elektronisch rekenblad
	

	1. 
	Vanuit praktische voorbeelden celeigenschappen kunnen aanpassen en opmaken.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Celeigenschappen:
-
getalnotaties;
-
uitlijning van de inhoud;
-
keuze van lettertype, lettergrootte, letterkleur, …;
-
celranden, lijnen en kaders tekenen;
-
achtergrondkleuren en patronen toekennen;
-
opmaak van cellen kopiëren.
	Maak gebruik van bestaande werkbladen.
	

	2. 
	De pagina-instelling kunnen aanpassen.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Pagina-instelling aapassen:
-
tekstoriëntering: staand, liggend;
-
marges;
-
koptekst/voettekst;
-
bladeigenschappen: rasterlijnen, kolom- en rijkoppen;
-
pagina-einden tonen, invoegen en verwijderen.
	
	

	3. 
	Praktische voorbeelden kunnen afdrukken.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Afdrukken:
-
afdrukvoorbeeld;
-
een werkblad afdrukken.
	
	

	4. 
	Een formule kunnen opstellen en toepassen in één cel of één celbereik.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Formules:
-
opbouw van een formule;
-
formuleoperatoren;
-
formules kopiëren.
	
	


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	5. 
	Het onderscheid kennen tussen relatieve en absolute adressering.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Formules met relatieve adressering.
	Via een praktisch voorbeeld zal het onderscheid tussen relatieve, absolute en gemende adressering worden aangebracht.
	

	6. 
	Het nut inzien van dit onderscheid.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Formules met absolute adressering.
	
	

	7. 
	De vormen van adressering op een correcte manier kunnen gebruiken.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Formules met gemengde adressering.
	
	

	8. 
	De meeste courante ingebouwde functies op een adequate manier in een rekenblad kunnen gebruiken.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Functies:
-
opbouw van een functie;
-
de functie SOM;
-
statistische functies:

.
gemiddelde;

.
max en min;

.
aantal en AantalArg.
-
de logische functie Als;
-
datum- en tijdsfuncties;

.
hoe rekent een rekenblad met data en tijden?
-
tekstfuncties;
-
zoekfuncties;
-
een functie wijzigen.
	Voor het aanbrengen van een aantal van deze functies kan best vooraf overleg gepleegd worden met de vakleerkracht wiskunde en economie.
	


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	9. 
	Een deel van het werkblad grafisch kunnen voorstellen.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Grafieken:
-
inleiding;
-
afzonderlijke en ingesloten grafieken ontwerpen;
-
soorten grafieken;

.
staafgrafieken;

.
kolomgrafieken;

.
lijngrafieken;

.
cirkelgrafieken;

.
vlakgrafieken;

.
3D-grafieken.
-
de inhoud van de grafiek wijzigen of aanvullen:

.
de gegevensreeksen aanpassen;

.
grafiekobjecten toevoegen of wissen (titels, legenda, assen, …).
	Voorbeelden om doel van grafieken aan te tonen.

Na inoefenen van de basisvaardigheden in de tweede graad moeten de leerlingen zelf leren ontdekken welke de meest geschikte grafische weergave zal zijn.  Na realiseren van de grafiek moet het bekomen resultaat eveneens toegelichte worden.

Onderzoek welke grafiek de duidelijke informatie geeft.
	

	10. 
	De grafische voorstelling kunnen verduidelijken.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	De opmaak van de grafiek wijzigen:
-
het grafiektype wijzigen;
-
grafiekobjecten anders voorstellen (titels, legenda, assen, …).
	Eventueel werken via hulpprogramma’s (WIZARD, COACH, …).
	

	11. 
	Een grafische voorstelling kunnen verfraaien.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Een figuur in een grafiek opnemen.
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	12. 
	Gegevens vanuit andere rekenbladen kunnen gebruiken.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Werken met meerdere rekenbladen in een zelfde bestand:
-
tweedimensionale en driedimensionale tabellen;
-
gegevens invoeren over verschillende tabellen;
-
rekenbladen selecteren;
-
de naam van een werkblad wijzigen;
-
cellen kopiëren;
-
celverwijzingen naar een ander rekenblad;
-
een rekenblad verplaatsen, kopiëren;
-
een rekenblad invoegen of verwijderen;
-
een rekenblad verbergen en opnieuw zichtbaar maken;
-
 meerdere rekenbladen tegelijk bekijken.
	
	

	13. 
	Eenvoudige databasemogelijkheden kunnen gebruiken.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Werken met lijsten:
-
gegevens sorteren op één of meerdere sleutels;
-
gegevens filteren op één of meerdere criteria met automatische filter.
	Vertrekken van bestaande klanten-, leveranciers of artikellijsten.
	

	14. 
	Uitgebreide databasemogelijkheden kunnen gebruiken.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Werken met lijsten:
-
gegevens filteren op één of meerdere criteria met uitgebreide filter;
-
gegevens omzetten in draaitabellen en draaigrafieken.
	
	


6.3.2
Databeheer

Algemene vakdoelstellingen

· Uit de analyse van een bedrijfsgericht en/of administratief probleem in staat zijn een efficiënte rationele databank aan te maken.

· De kennis en vaardigheden beheersen om een eenvoudig databanksysteem aan te maken en een aangemaakt databankbestand op een correcte manier te manipuleren.

· Een databank kunnen integreren binnen andere vakken.

· Systematisch gebruik maken van een helpfunctie.

Algemene didactische wenken

De kennismaking met een databankprogramma gebeurt uiteraard met een professioneel databankpakket.

Naast het leren hanteren van een professioneel databankpakket staat vooral het leren analyseren van een bedrijfsgericht en/of administratief probleem centraal.  Vanuit deze analyse wordt een (ongestructureerde) gegevensverzameling bekomen.  Deze gegevensverzameling wordt dan onder begeleiding van de leerkracht omgevormd tot gegevensgroepen waarin geen redundantie meer aanwezig is.  De aldus bekomen gegevensgroepen worden dan gebruikt om de aangeleerde commando’s uit het gebezigde databasepakket in te oefenen.

Deze manier van werken voegt uiteraard een extra dimensie toe, namelijk het aanleren en inoefenen van een vorm van probleemoplossend denken.  Om effectieve resultaten te bereiken moet dan ook zeer veel tijd worden besteed aan gepaste en voor de leerlingen oplosbare oefeningen.  In de aanvangsfase zullen de oefeningen onder begeleiding van de leerkracht worden opgelost.  In een later stadium moet bij het uitwerken van de oefeningen naar een evenwicht worden gestreefd tussen zelfstandig, individueel werk en groepswerk.

Uiteraard zal de nodige aandacht besteed worden aan de problematiek van gegevens-beveiliging (misbruik van informatie, beschermen van de privacy).

	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	6.3.2
Databeheer
	

	Ontwerp van tabellen
	Alvorens de leerlingen tabellen te laten ontwerpen zal men ze eerst aan de hand van uitgewerkte voorbeelden laten kennismaken met de structuur en de opbouw van een databank.

	15. 
	Het verband kennen tussen een databank, een tabel, een gegevensrecord en een veld.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	De begrippen (databank, tabel, gegevensrecord en veld) kunnen toelichten aan de hand van een voorbeeld.
	Bv.: vertrekken van een schooladministratie, bedrijfsadministratie.
	

	16. 
	Verschillende gegevenstypes kunnen toelichten in een zinvolle context.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Bepalen van de gegevens (welke gegevens worden bewaard en hoe worden ze weergegeven).
	Vertrekken van een bestaand klantenbestand met verschillende soorten velden o.a. tekst, datum, numeriek, logische, valuta, …
	

	17. 
	Een tabel kunnen ontwerpen.
	EDV
	B
	
	

	
	Invoeren van veldnamen en gegevenstypen.
De tabelstructuur opslaan, opvragen, wijzigen.
	
	

	18. 
	Het begrip relaties kunnen toelichten in een zinvolle context.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Aan de hand van voorbeelden een één-op-één en een één-op-veel relatie kunnen toelichten.
	Bestaande relaties tussen een leveranciersbestand en artikelbestand, tussen een orderbestand en een klantenbestand.
	

	19. 
	Eenvoudige relaties kunnen leggen.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Een één-op-één en een één-op-veel relatie kunnen maken.
	Bestaande relaties tussen een leveranciersbestand en artikelbestand, tussen een orderbestand en een klantbestand.
	


	Nr.
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	Tabellen optimaliseren
	

	20. 
	Het ontwerp op zijn efficiëntie kunnen controleren en eventueel kunnen aanpassen.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Veldeigenschappen toekennen:
-
veldlengte;
-
notatie, aantal decimalen, standaardwaarden;
-
de vormvereiste van de invoer bepalen (invoermaskers);
-
controle en validatie van de gegevensinvoer.

De opmaak van de gegevens aanpassen:
-
kolombreedte en rijhoogte;
-
kolommen verbergen en vastzetten;
-
tekstopmaak en notatie van de gegevens.

Indexeren:
-
wat is een index;
-
een primaire sleutel instellen, wijzigen en verwijderen.
	
	

	Query’s
	

	21. 
	Het nut inzien van query’s.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	
	Formuleer eerst een voorbeeld dat moeilijk oplosbaar is en door de query geautomatiseerd kan worden.
	

	22. 
	Query’s kunnen ontwerpen en opslaan.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Selectiecriteria opstellen en het ontwerp opslaan.
Meervoudige selectiecriteria inbouwen.
Selectiecriteria opgeven bij de uitvoering van de query (parameters).
Een totaalquery ontwerpen.
Gegevens groeperen om totalen te maken.
Totaalfuncties: som, aantal.
Statistische functies zoals minimum, maximum, gemiddelde, eerste, laatste, …
Actiequery’s.
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	23. 
	Query’s kunnen uitvoeren.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Query’s uitvoeren.
	
	

	24. 
	Query’s kunnen wijzigen.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Het query-ontwerp wijzigen.
	
	

	25. 
	Weten dat een query kan opgebouwd worden met informatie uit meerdere tabellen.
	EDV
	B
	
	

	
	Query’s met informatie uit meerdere tabellen.
	Vertrekken vanuit bestaande gerelateerde tabellen.
	

	Formulieren of invulschermen
	

	26. 
	Formulieren kunnen ontwerpen om gegevens overzichtelijk weer te geven.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Voordelen van formulieren om gegevens in te vullen of te bekijken:
-
overzichtelijk gestructureerd;
-
gebruiksvriendelijk;
-
grafische voorstellingen.
	
	

	27. 
	Formulieren kunnen opslaan.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Formulieren ontwerpen en opslaan:
-
invoegen en opmaken van velden;
-
standaardweergave en aangepaste weergave;
-
besturingselementen inbouwen: keuzeknop, keuzelijst, invulbak, opdrachtknoppen, …
-
berekening laten uitvoeren.
	



Toon bv. de leeftijd van een persoon op basis van een berekening met de geboortedatum en de systeemdatum. 
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	28. 
	Formulieren kunnen gebruiken.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Formulieren gebruiken:
-
records uitvoeren;
-
records opzoeken;
-
afdrukken (cf. rapporten).
	
	

	29. 
	Hoofdformulieren en subformulieren kunnen ontwerpen.
	EDV
LER 
	U
	
	

	
	Hoofdformulieren en subformulieren.
Gegevens uit meerdere tabellen gebruiken.
	
	

	Rapporten
	

	30. 
	Rapporten kunnen ontwerpen met de rapportgenerator.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Soorten rapporten:
-
recordfiches;
-
groepsoverzichten en totalen;
-
adresetiketten;
-
tabelrapporten;
-
mailings.
	Werken met hulpprogramma’s om eerste rapporten te maken.
	

	31. 
	Zelfstandig rapporten kunnen ontwerpen en opslaan.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Rapporten ontwerpen en opslaan:
-
invoegen en opmaken van velden;
-
invoegen van kop- en voetteksten, datum, tijd, …;
-
sorteren en groeperen van de records;
-
pagina- en afdrukinstellingen: pagina-einde, nummering, afdrukstand, etiketinstellingen.

Formulieren als rapporten opslaan.
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	32. 
	Rapporten kunnen afdrukken.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Rapporten afdrukken.
	
	

	33. 
	Hoofdrapporten en subrapporten kunnen ontwerpen.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Hoofdrapporten en subrapporten.
	
	


6.3.3
Integratie

Algemene vakdoelstellingen

· De verschillende methodes kennen en kunnen gebruiken om numerieke, alfanumerieke, grafische en beeldinformatie uit te wisselen tussen de meest courante toepassingspakketten.

· Concreet moeten de leerlingen bestanden uit de diverse basispakketten (databank, rekenblad, tekenpakket,tekstverwerker en presentatiepakketten) kunnen integreren.

· Systematisch gebruik maken van de helpfunctie.

Algemene didactische wenken

Deze module vereist uiteraard een voorkennis van minimaal twee professionele toepassingspakketten.

In eerste instantie zal het basispakket waarin informatie uit andere pakketten moet geïntegreerd worden, het in Dactylografie bestudeerde tekstverwerkingspakket zijn.

Concrete samenwerking met de leerkracht TV Toegepaste economie/Kantoortechnieken is dan ook aangewezen.

In het bestudeerde tekstverwerkingsprogramma kunnen vervolgens aangemaakte rekenbladen geïntegreerd (importeren en/of koppelen) worden, evenals afbeeldingen van diverse oorsprong (grafieken aangemaakt vanuit een rekenbladprogramma of een presentatiepakket, gescande tekst en/of afbeeldingen, tekeningen aangemaakt met een tekenpakket of opgeslagen in een bibliotheek).  Belangrijk hierbij is de leerlingen inzicht bij te brengen in de verschillende bestandsformaten en de erbij horende integratieproblematiek.

Voor het aanmaken van gepersonaliseerde brieven kan bijvoorbeeld gebruik gemaakt worden van een adressenbestand.

Eveneens nuttig voor verdere statistische analyse is het omzetten van gegevens uit een databankbestand naar een rekenblad.

	Nr.
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	6.3.3
Integratie
	

	Algemeen
	

	34. 
	Het doel van de integratie van de gegevens kennen.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Doel van de integratie van gegevens.
	Aan de hand van een door de leerling reeds bestudeerd pakket, de verschillende handelingen demonstreren die nodig zijn om gegevensbestanden uit andere pakketten te importeren in samenspraak met de leerkracht tekstverwerking.
	

	35. 
	De belangrijkste integratietechnieken kunnen toelichten.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Integratietechnieken:
-
knippen en plakken (statisch);
-
OLE-koppelingen (dynamisch).
	Bv. een grafisch object aangemaakt in een tekstverwerker of eenvoudig tekenprogramma integreren in een ander bestand.
	

	Integratie rekenblad en tekstverwerker
	

	36. 
	Tekstverwerker en rekenblad kunnen combineren.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Een (deel van een) rekenblad overbrengen via knippen, kopiëren en plakken (statische integratie).
Een (deel van een) grafiek importeren (statische integratie).
Een (deel van een) rekenblad of een grafiek koppelen (dynamische integratie).
Gegevens samenvoegen (mailing).
	
	

	Integratie databank en tekstverwerker
	

	37. 
	Tekstverwerker en rekenblad kunnen combineren.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Een volledige tabel of (deel van) een query in tekstverwerker importeren of koppelen.
Gegevens samenvoegen (mailing).
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	Integratie databank en rekenblad
	

	38. 
	Databank en rekenblad kunnen combineren.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Een volledige (of een deel van) tabel of query importeren.
Een volledige (of een deel van) tabel of query koppelen.
Gegevens uit databank analyseren met rekenbladfuncties.
Een volledige (of een deel van een) tabel of query exporteren naar rekenblad.
Een lijst uit rekenblad in databank importeren of koppelen.
	
	

	Integratie Presentatiepakket en tekstverwerking/rekenblad
	

	39. 
	Presentatiepakket met tekstverwerker en rekenblad kunnen combineren.
	EDV
LER 
	U
	
	

	
	
	Gebruik maken met grafische elementen (afbeelding, foto’s, logo, tekening, beeldmateriaal), integratie met internet (webquery’s, beurscijfers, grafieken, …) organigram, tabellen, …
	


6.3.4
Datacommunicatie
Algemene vakdoelstellingen

· Kennis en inzicht verwerven in de begrippen en de basistechnieken van datacommunicatie.

· Inzicht verwerven in de datacommunicatie om informatie tussen computersystemen uit te wisselen en deze praktisch te kunnen gebruiken.

· Systematisch gebruik maken van de helpfunctie.

Algemene didactische wenken

De school die deze module aanbiedt, wordt voor een aantal supplementaire consequenties geplaatst.  In de computerklas moet immers minimaal één modern aanwezig zijn, voorzien van een professioneel communicatiepakket.  Bovendien moet de school beschikken over een ‘eenvoudig’ netwerk.  Internet moet aanwezig zijn in de klas.

In deze module moet vooral het praktisch gebruik van de verschillende mogelijkheden aan bod komen.  De praktische toepassingen in verband met data- en telecommunicatie gebeuren uiteraard best online.  Hierbij blijft het echter mogelijk een aantal vaardigheden vooraf in te oefenen via een simulatieprogramma op het gebruikte computersysteem.

In dit onderdeel zal de leerkracht ook wijzen op de mogelijkheden en gevaren verbonden aan gegevensbanken en hun onderlinge koppeling met behulp van datacommunicatie.  Hierbij kunnen volgende onderwerpen aan bod komen: medische dossiers,administratieve dossiers, opsporingen, belastingcontroles en computerfraude (hacking en industriële spionage).  Door het bijhouden van een documentatiemap wordt de interesse van de leerlingen positief gestimuleerd.  Hierin kan de leerling teksten verzamelen die aansluiten bij de behandelde leerstof of een belangrijke vernieuwing in het vakgebied introduceren.  Hierdoor leren de leerlingen zich te documenteren en worden ze verplicht uitgaven van dichtbij te volgen.  Elke leerling kan de door hem/haar verzamelde materie aan de groep voorstellen.  Deze voorstelling kan dan gevolgd worden door een debat of een discussie.  De leerkracht zal erover waken dat alle leerlingen in het debat of de discussie worden betrokken.  Deze documentatiemap, evenals de door de leerling naar voor gebrachte uiteenzetting(en) kan mee in rekening gebracht worden bij de eindevaluatie.

Om een goed overzicht te bekomen van de verschillende mogelijkheden van data- en telecommunicatie zijn gerichte bedrijfsbezoeken uiterst nuttig.  Een handige manier om de zelfwerkzaamheid van de leerlingen te stimuleren kan er in bestaan ze, na een dergelijk studiebezoek, in een verslag, gevolgd door een spreekbeurt de vastgestelde mogelijkheden naar voor te laten brengen.  Uiteraard kan er hierbij vakoverschrijdend worden samengewerkt o.a. met talen.
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	6.3.4
Datacommunicatie
	

	Elektrische post- en agendabeheer
	Vertrekken vanuit concrete voorbeelden uit de bedrijfscontext en/of leefwereld van de leerlingen.

	40. 
	Een e-mail kunnen verwerken.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Elektronische berichten aanmaken, verzenden, ontvangen, beantwoorden.
	Bv.: via een elektronische leeromgeving of webmailprogramma’s zoals hotmail, gmail, …
	

	41. 
	Een elektronisch adresboek kunnen beheren.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Nieuwe adressen en groepen of distributielijsten aanmaken.
Elektronische registratie van gegevens van contactpersonen.
	
	

	42. 
	Een elektronische agenda kunnen beheren.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Afspraken, terugkerende afspraken, herinneringen registeren.
	Gebruik maken van een geïntegreerd programma voor communicatiebeheer zoals bv.: Outlook of communicatiemogelijkheden binnen een elektronische leeromgeving.
	

	43. 
	Taken kunnen beheren.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Eigen taken/opdrachten registeren.
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	Andere toepassingen
	

	44. 
	Nieuwe communicatietoepassingen kennen en kunnen gebruiken.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	
	Bv.: internettelefonie, gericht zoeken met browser, werken met pdf-bestanden, …
	

	45. 
	Met de gevaren van elektronische communicatie kunnen omgaan.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Kritisch staan ten opzichte van spam, virussen, spyware.
	Bv.: vanuit eigen ervaringen, leesteksten (kranten, tijdschriften, …).
	


6.3.5
Presentatietechnieken
Algemene vakdoelstellingen

· Aandacht hebben voor de voorwaarden waaraan een professionele presentatie dient te voldoen.

· Een professionele presentatie kunnen samenstellen.

· Meerdere soorten presentaties kunnen aanmaken.

· Systematisch gebruik maken van de helpfunctie.

Algemene didactische wenken

Inhoud en vorm zijn belangrijk bij een presentatie.

Via probleemoplossend denken kan de inhoud van een presentatie bepaald worden in functie van de opdracht en de doelgroep waarvoor een presentatie uitgewerkt wordt.  Door vakoverschrijdend te werken kunnen er in verschillende talen presentaties gemaakt worden.  Andere vakken kunnen onderwerpen aanleveren voor de presentaties al dan niet gekoppeld aan stages of geïntegreerde proef.

Een presentatie dient aantrekkelijk en functioneel te zijn.  Een aangepaste lay-out, indeling, combinatie van tekst, grafische en andere multimedia-elementen verdienen hierbij de nodige aandacht.
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	6.3.5
Presentatieprogramma’s
	

	Publicatie realiseren
	Meerdere praktische toepassingen op een creatieve manier uitwerken: bv.: ontwerpen van een gedrukte brochure, maken van een website, maken van een diapresentatie, maken van een catalogus, uitnodiging, affiche, nieuwsbrief, schoolkrant, …

	46. 
	De inhoud kunnen afbakenen.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Aandacht voor de formulering, een aangepast taalgebruik, werken met trefwoorden.
	
	

	47. 
	Een functionele en aantrekkelijke lay-out kunnen voorzien.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Teksten invoegen en positioneren.
Objecten (o.a. illustraties, grafische elementen, multimedia, organigram …) invoegen.
Aandacht voor kleurcombinaties, achtergronden, overgang, speciale effecten.
	
	

	48. 
	Een professioneel eindresultaat kunnen afleveren.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Kritisch reflecteren over het eindproduct in functie van de opdracht en de doelgroep.
	
	

	49. 
	De presentatie/publicatie kunnen afdrukken.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	
	
	

	Werken met multimedia
	

	50. 
	Multimediaobjecten kunnen aanmaken, bewaren en integreren in een presentatie.
	
	
	
	

	
	
	O.a. downloaden van beeldmateriaal, scannen, werken met digitale camera, branden van cd/dvd, overbrengen naar usb-stick.
	


6.4 TV Toegepaste informatica
Ten geleide

Het is verplicht de nodige aandacht aan feedback te besteden om het peil van de klasgroep op gelijk niveau te brengen en de leerlingen voldoende startkansen te geven om met succes de verschillende hoofdstukken te doorlopen.
Het leerplan bestaat uit 5 hoofdstukken:

-
elektronisch rekenblad;

-
databeheer;

-
integratie;

-
datacommunicatie;

-
presentatietechnieken.
Indien supplementaire uren via het complementair gedeelte van de studierichting worden aangeboden (1 of 2 lesuren per week) zullen meer hoofdstukken en/of per graad meer uitbreidingsdoelstellingen aan bod komen.

Tijdsbesteding

In alle hoofdstukken vindt men basisdoelstellingen en uitbreidingsdoelstellingen terug.  Het is evident dat qua tijdsbesteding, eerst de basisdoelstellingen van de verplichte hoofdstukken op een verantwoorde wijze moeten worden gerealiseerd.  De vertaling in aantal lesuren/jaar zal men terugvinden in de jaarplanning van de leerkracht.
Beginsituatie voor het vak

In de tweede graad kregen de leerlingen van de studierichtingen Handel en Handel-Talen in het vak AV Informatica de volgende hoofdstukken aangeboden:

· basiskennis en -vaardigheden;
· rekenblad;
· datacommunicatie;

· presentatie.
Mogelijk kwam ook het hoofdstuk Gegevensbeheer en/of Grafische toepassingen aan bod.

Algemene vakdoelstellingen

Worden per hoofdstuk vermeld.

Algemene didactische wenken

Onderdelen van dit leerplan kunnen eveneens in andere specifieke vakken van deze studierichting geïntegreerd, als toepassing, aan bod komen.

Vooraf dient te worden gecontroleerd of bepaalde doelstellingen reeds eerder (tweede graad) werden bereikt.

De leerplanonderdelen weerspiegelen wel een logische maar zeker geen chronologische samenhang.  Het is niet noodzakelijk, noch wenselijk de leerstofonderdelen slaafs in de aangegeven volgorde te behandelen.

De school die deze studierichting inricht, wordt uiteraard voor belangrijke materiële consequenties geplaatst.  Er moeten immers voldoende en bovendien voldoende krachtige computers aanwezig zijn om de praktische oefeningen uit te voeren.  Als grondregel geldt hier dat voor elke leerling één computer aanwezig moet zijn.

Daar de leerlingen binnen deze studierichting gedurende geruime tijd aan het beeldscherm werken, moeten door de school een aantal ergonomische vereisten gerespecteerd worden.  De richtlijn van de Europese Gemeenschap met nummer 90/270/EEG is, ook in het onderwijs, van toepassing vanaf 1 januari 1993.  Deze vermeldt onder meer onderstaande minimumvoorschriften inzake veiligheid en gezondheid met betrekking tot het werken met beeldschermapparatuur:
· de hoogte van het werkblad moet instelbaar zijn tussen 62 cm en 82 cm, met een diepte van minimaal 80 cm;

· er moet voldoende ruimte zijn om een flexibele opstelling van beeldscherm, toetsenbord, notities en werkboek(en) mogelijk te maken;

· het losstaand, hellend toetsenbord moet een mat oppervlak hebben;

· voor het toetsenbord moet voldoende ruimte zijn om steun te bieden voor handen en armen;

· het beeldscherm moet kantelbaar en verstelbaar zijn, voldoende contrastrijk, zonder hinderlijke flikkering, instabiliteit en weerkaatsing.

Uiteraard moeten daarenboven alle andere geldende veiligheidsnormen gerespecteerd worden (zo moet de bekabeling bijvoorbeeld veilig zijn opgeborgen).

Het is daarenboven evident dat de scholen enkel legale versies van de te gebruiken softwarepakketten installeren.  Het behoort immers eveneens tot de opvoedende rol van de school om de leerlingen een correcte houding aan te leren ten aanzien van de aankoop en het gebruik van professionele software.  De leerkracht mot zich terdege bewust zijn van het feit dat alleen het doen kan leiden tot een degelijk inzicht.  Elk nieuw begrip, elke nieuwe opdracht, elke belangrijke procedure zal door de leerkracht toegelicht, verklaard en gedemonstreerd worden.  Daarna pas al de leerling de aangeleerde principes toepassen in verschillende concrete situaties uit diverse vakgebieden (wiskunde, wetenshappen, boekhouden, economie, talen, …).
Bij het uitwerken van de oefening door de leerlingen moet gestreefd worden naar een evenwichtige verdeling tussen zelfstandig, individueel werk en groepswerk.  Belangrijk is immers zowel de ontplooiing van een gedegen persoonlijkheid als de vaardigheid om in een, al of niet wisselend team, te kunnen werken.

Eveneens is het onontbeerlijk dat de school geabonneerd is op een aantal degelijke vaktijdschriften, die, voor zowel de leerkracht(en) als de leerlingen, ter inzage liggen in het computerlokaal of de mediatheek.

Het is noodzakelijk dat binnen de school dezelfde vakterminologie wordt gehanteerd.

Het is aan te bevelen dat alle lesuren door eenzelfde leerkracht worden gegeven; in ieder geval is voortdurend overleg en intense coördinatie noodzakelijk.

Evaluatie

Zie verder, hoofdstuk 10 ‘Evaluatie’.

Leermiddelen

Minimale materiële vereisten

Een volledig uitgerust computerlokaal met:

· één pc per leerling;
· afdrukmogelijkheden;

· noodzakelijke legale software;

· internetaansluiting.

Tv en video.

Projectmogelijkheden, bv. lcd-flatscreen, dataprojector, …

Eventueel uitgebreid met scanner, kleurenprinter, digitale camera …

6.3.1
Elektronisch rekenblad

Algemene doelstellingen

· Uit de analyse van een bedrijfsgericht en/of administratief probleem in staat zijn een efficiënt rekenblad (sjabloon) aan te maken.

· Uit een opgesteld rekenblad een gepaste grafische voorstelling kunnen genereren.
· De mogelijkheden van gegevensbeheer binnen een rekenblad kennen en kunnen gebruiken.

· Eenvoudige statistische analyse kunnen uitvoeren.

· Het elektronisch rekenblad kunnen integreren binnen andere vakken.

· Systematisch gebruik maken van de helpfunctie.

Algemene didactische wenken

De kennismaking met een rekenbladprogramma gebeurt uiteraard met een professioneel spreadsheetpakket.

Naast het leren hanteren van een professioneel rekenbladprogramma staat vooral het leren analyseren van een bedrijfsgericht en/of administratief probleem centraal.  Vanuit deze analyse van het probleem moet dan een wiskundig model worden ontworpen dat geschikt is om met behulp van een rekenblad te worden behandeld.

Dit (wiskundig) model wordt vervolgens best eerst in een rekensjabloon ingevoerd.

Hieronder wordt een rekenblad verstaan waarin alle ‘vaste’ gegevens, evenals alle vereiste berekeningen (formules) al of niet voorzien van beveiligingen, zijn aangebracht.  Dit wordt best afzonderlijk op schijf bewaard en afgedrukt.

Na invoeren van de variabele gegevens (de invoergegevens van het probleem) in het rekenbladsjabloon, wordt het uiteindelijke rekenblad bekomen als oplossing voor het gesteld probleem.
Deze manier van werken voegt uiteraard een extra dimensie toe, namelijk het aanleren en inoefenen van een vorm van probleemoplossend denken.  Om effectieve resultaten te bereiken moet dan ook zeer veel tijd worden besteed aan gepaste en voor de leerlingen oplosbare oefeningen.  In de aanvangsfase zullen de oefeningen onder begeleiding van de leerkracht worden opgelost.  In een later stadium zal bij het uitwerken van de oefeningen naar een evenwicht worden gestreefd tussen zelfstandig, individueel werk en groepswerk.
	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
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	6.3
TV Toegepaste informatica
	

	6.3.1.
Elektronisch rekenblad
	

	51. 
	Vanuit praktische voorbeelden celeigenschappen kunnen aanpassen en opmaken.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Celeigenschappen:
-
getalnotaties;
-
uitlijning van de inhoud;
-
keuze van lettertype, lettergrootte, letterkleur, …;
-
celranden, lijnen en kaders tekenen;
-
achtergrondkleuren en patronen toekennen;
-
opmaak van cellen kopiëren.
	Maak gebruik van bestaande werkbladen.
	

	52. 
	De pagina-instelling kunnen aanpassen.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Pagina-instelling aapassen:
-
tekstoriëntering: staand, liggend;
-
marges;
-
koptekst/voettekst;
-
bladeigenschappen: rasterlijnen, kolom- en rijkoppen;
-
pagina-einden tonen, invoegen en verwijderen.
	
	

	53. 
	Praktische voorbeelden kunnen afdrukken.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Afdrukken:
-
afdrukvoorbeeld;
-
een werkblad afdrukken.
	
	

	54. 
	Een formule kunnen opstellen en toepassen in één cel of één celbereik.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Formules:
-
opbouw van een formule;
-
formuleoperatoren;
-
formules kopiëren.
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	55. 
	Het onderscheid kennen tussen relatieve en absolute adressering.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Formules met relatieve adressering.
	Via een praktisch voorbeeld zal het onderscheid tussen relatieve, absolute en gemende adressering worden aangebracht.
	

	56. 
	Het nut inzien van dit onderscheid.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Formules met absolute adressering.
	
	

	57. 
	De vormen van adressering op een correcte manier kunnen gebruiken.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Formules met gemengde adressering.
	
	

	58. 
	De meeste courante ingebouwde functies op een adequate manier in een rekenblad kunnen gebruiken.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Functies:
-
opbouw van een functie;
-
de functie SOM;
-
statistische functies:

.
gemiddelde;

.
max en min;

.
aantal en AantalArg.
-
de logische functie Als;
-
datum- en tijdsfuncties;

.
hoe rekent een rekenblad met data en tijden?
-
tekstfuncties;
-
zoekfuncties;
-
een functie wijzigen.
	Voor het aanbrengen van een aantal van deze functies kan best vooraf overleg gepleegd worden met de vakleerkracht wiskunde en economie.
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	59. 
	Een deel van het werkblad grafisch kunnen voorstellen.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Grafieken:
-
inleiding;
-
afzonderlijke en ingesloten grafieken ontwerpen;
-
soorten grafieken;

.
staafgrafieken;

.
kolomgrafieken;

.
lijngrafieken;

.
cirkelgrafieken;

.
vlakgrafieken;

.
3D-grafieken.
-
de inhoud van de grafiek wijzigen of aanvullen:

.
de gegevensreeksen aanpassen;

.
grafiekobjecten toevoegen of wissen (titels, legenda, assen, …).
	Voorbeelden om doel van grafieken aan te tonen.

Na inoefenen van de basisvaardigheden in de tweede graad moeten de leerlingen zelf leren ontdekken welke de meest geschikte grafische weergave zal zijn.  Na realiseren van de grafiek moet het bekomen resultaat eveneens toegelichte worden.

Onderzoek welke grafiek de duidelijke informatie geeft.
	

	60. 
	De grafische voorstelling kunnen verduidelijken.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	De opmaak van de grafiek wijzigen:
-
het grafiektype wijzigen;
-
grafiekobjecten anders voorstellen (titels, legenda, assen, …).
	Eventueel werken via hulpprogramma’s (WIZARD, COACH, …).
	

	61. 
	Een grafische voorstelling kunnen verfraaien.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Een figuur in een grafiek opnemen.
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	62. 
	Gegevens vanuit andere rekenbladen kunnen gebruiken.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Werken met meerdere rekenbladen in een zelfde bestand:
-
tweedimensionale en driedimensionale tabellen;
-
gegevens invoeren over verschillende tabellen;
-
rekenbladen selecteren;
-
de naam van een werkblad wijzigen;
-
cellen kopiëren;
-
celverwijzingen naar een ander rekenblad;
-
een rekenblad verplaatsen, kopiëren;
-
een rekenblad invoegen of verwijderen;
-
een rekenblad verbergen en opnieuw zichtbaar maken;
-
 meerdere rekenbladen tegelijk bekijken.
	
	

	63. 
	Eenvoudige databasemogelijkheden kunnen gebruiken.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Werken met lijsten:
-
gegevens sorteren op één of meerdere sleutels;
-
gegevens filteren op één of meerdere criteria met automatische filter.
	Vertrekken van bestaande klanten-, leveranciers of artikellijsten.
	

	64. 
	Uitgebreide databasemogelijkheden kunnen gebruiken.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Werken met lijsten:
-
gegevens filteren op één of meerdere criteria met uitgebreide filter;
-
gegevens omzetten in draaitabellen en draaigrafieken.
	
	


6.3.2
Databeheer

Algemene vakdoelstellingen

· Uit de analyse van een bedrijfsgericht en/of administratief probleem in staat zijn een efficiënte rationele databank aan te maken.
· De kennis en vaardigheden beheersen om een eenvoudig databanksysteem aan te maken en een aangemaakt databankbestand op een correcte manier te manipuleren.

· Een databank kunnen integreren binnen andere vakken.

· Systematisch gebruik maken van een helpfunctie.

Algemene didactische wenken

De kennismaking met een databankprogramma gebeurt uiteraard met een professioneel databankpakket.

Naast het leren hanteren van een professioneel databankpakket staat vooral het leren analyseren van een bedrijfsgericht en/of administratief probleem centraal.  Vanuit deze analyse wordt een (ongestructureerde) gegevensverzameling bekomen.  Deze gegevensverzameling wordt dan onder begeleiding van de leerkracht omgevormd tot gegevensgroepen waarin geen redundantie meer aanwezig is.  De aldus bekomen gegevensgroepen worden dan gebruikt om de aangeleerde commando’s uit het gebezigde databasepakket in te oefenen.

Deze manier van werken voegt uiteraard een extra dimensie toe, namelijk het aanleren en inoefenen van een vorm van probleemoplossend denken.  Om effectieve resultaten te bereiken moet dan ook zeer veel tijd worden besteed aan gepaste en voor de leerlingen oplosbare oefeningen.  In de aanvangsfase zullen de oefeningen onder begeleiding van de leerkracht worden opgelost.  In een later stadium moet bij het uitwerken van de oefeningen naar een evenwicht worden gestreefd tussen zelfstandig, individueel werk en groepswerk.

Uiteraard zal de nodige aandacht besteed worden aan de problematiek van gegevens-beveiliging (misbruik van informatie, beschermen van de privacy).
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	6.3.2
Databeheer
	

	Ontwerp van tabellen
	Alvorens de leerlingen tabellen te laten ontwerpen zal men ze eerst aan de hand van uitgewerkte voorbeelden laten kennismaken met de structuur en de opbouw van een databank.

	65. 
	Het verband kennen tussen een databank, een tabel, een gegevensrecord en een veld.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	De begrippen (databank, tabel, gegevensrecord en veld) kunnen toelichten aan de hand van een voorbeeld.
	Bv.: vertrekken van een schooladministratie, bedrijfsadministratie.
	

	66. 
	Verschillende gegevenstypes kunnen toelichten in een zinvolle context.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Bepalen van de gegevens (welke gegevens worden bewaard en hoe worden ze weergegeven).
	Vertrekken van een bestaand klantenbestand met verschillende soorten velden o.a. tekst, datum, numeriek, logische, valuta, …
	

	67. 
	Een tabel kunnen ontwerpen.
	EDV
	B
	
	

	
	Invoeren van veldnamen en gegevenstypen.
De tabelstructuur opslaan, opvragen, wijzigen.
	
	

	68. 
	Het begrip relaties kunnen toelichten in een zinvolle context.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Aan de hand van voorbeelden een één-op-één en een één-op-veel relatie kunnen toelichten.
	Bestaande relaties tussen een leveranciersbestand en artikelbestand, tussen een orderbestand en een klantenbestand.
	

	69. 
	Eenvoudige relaties kunnen leggen.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Een één-op-één en een één-op-veel relatie kunnen maken.
	Bestaande relaties tussen een leveranciersbestand en artikelbestand, tussen een orderbestand en een klantbestand.
	


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	Tabellen optimaliseren
	

	70. 
	Het ontwerp op zijn efficiëntie kunnen controleren en eventueel kunnen aanpassen.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Veldeigenschappen toekennen:
-
veldlengte;
-
notatie, aantal decimalen, standaardwaarden;
-
de vormvereiste van de invoer bepalen (invoermaskers);
-
controle en validatie van de gegevensinvoer.

De opmaak van de gegevens aanpassen:
-
kolombreedte en rijhoogte;
-
kolommen verbergen en vastzetten;
-
tekstopmaak en notatie van de gegevens.

Indexeren:
-
wat is een index;
-
een primaire sleutel instellen, wijzigen en verwijderen.
	
	

	Query’s
	

	71. 
	Het nut inzien van query’s.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	
	Formuleer eerst een voorbeeld dat moeilijk oplosbaar is en door de query geautomatiseerd kan worden.
	

	72. 
	Query’s kunnen ontwerpen en opslaan.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Selectiecriteria opstellen en het ontwerp opslaan.
Meervoudige selectiecriteria inbouwen.
Selectiecriteria opgeven bij de uitvoering van de query (parameters).
Een totaalquery ontwerpen.
Gegevens groeperen om totalen te maken.
Totaalfuncties: som, aantal.
Statistische functies zoals minimum, maximum, gemiddelde, eerste, laatste, …
Actiequery’s.
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	73. 
	Query’s kunnen uitvoeren.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Query’s uitvoeren.
	
	

	74. 
	Query’s kunnen wijzigen.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Het query-ontwerp wijzigen.
	
	

	75. 
	Weten dat een query kan opgebouwd worden met informatie uit meerdere tabellen.
	EDV
	B
	
	

	
	Query’s met informatie uit meerdere tabellen.
	Vertrekken vanuit bestaande gerelateerde tabellen.
	

	Formulieren of invulschermen
	

	76. 
	Formulieren kunnen ontwerpen om gegevens overzichtelijk weer te geven.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Voordelen van formulieren om gegevens in te vullen of te bekijken:
-
overzichtelijk gestructureerd;
-
gebruiksvriendelijk;
-
grafische voorstellingen.
	
	

	77. 
	Formulieren kunnen opslaan.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Formulieren ontwerpen en opslaan:
-
invoegen en opmaken van velden;
-
standaardweergave en aangepaste weergave;
-
besturingselementen inbouwen: keuzeknop, keuzelijst, invulbak, opdrachtknoppen, …
-
berekening laten uitvoeren.
	



Toon bv. de leeftijd van een persoon op basis van een berekening met de geboortedatum en de systeemdatum. 
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	78. 
	Formulieren kunnen gebruiken.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Formulieren gebruiken:
-
records uitvoeren;
-
records opzoeken;
-
afdrukken (cf. rapporten).
	
	

	79. 
	Hoofdformulieren en subformulieren kunnen ontwerpen.
	EDV
LER 
	U
	
	

	
	Hoofdformulieren en subformulieren.
Gegevens uit meerdere tabellen gebruiken.
	
	

	Rapporten
	

	80. 
	Rapporten kunnen ontwerpen met de rapportgenerator.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Soorten rapporten:
-
recordfiches;
-
groepsoverzichten en totalen;
-
adresetiketten;
-
tabelrapporten;
-
mailings.
	Werken met hulpprogramma’s om eerste rapporten te maken.
	

	81. 
	Zelfstandig rapporten kunnen ontwerpen en opslaan.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Rapporten ontwerpen en opslaan:
-
invoegen en opmaken van velden;
-
invoegen van kop- en voetteksten, datum, tijd, …;
-
sorteren en groeperen van de records;
-
pagina- en afdrukinstellingen: pagina-einde, nummering, afdrukstand, etiketinstellingen.

Formulieren als rapporten opslaan.
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	82. 
	Rapporten kunnen afdrukken.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Rapporten afdrukken.
	
	

	83. 
	Hoofdrapporten en subrapporten kunnen ontwerpen.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Hoofdrapporten en subrapporten.
	
	


6.3.3
Integratie

Algemene vakdoelstellingen

· De verschillende methodes kennen en kunnen gebruiken om numerieke, alfanumerieke, grafische en beeldinformatie uit te wisselen tussen de meest courante toepassingspakketten.
· Concreet moeten de leerlingen bestanden uit de diverse basispakketten (databank, rekenblad, tekenpakket,tekstverwerker en presentatiepakketten) kunnen integreren.

· Systematisch gebruik maken van de helpfunctie.

Algemene didactische wenken

Deze module vereist uiteraard een voorkennis van minimaal twee professionele toepassingspakketten.

In eerste instantie zal het basispakket waarin informatie uit andere pakketten moet geïntegreerd worden, het in Dactylografie bestudeerde tekstverwerkingspakket zijn.

Concrete samenwerking met de leerkracht TV Toegepaste economie/Kantoortechnieken is dan ook aangewezen.

In het bestudeerde tekstverwerkingsprogramma kunnen vervolgens aangemaakte rekenbladen geïntegreerd (importeren en/of koppelen) worden, evenals afbeeldingen van diverse oorsprong (grafieken aangemaakt vanuit een rekenbladprogramma of een presentatiepakket, gescande tekst en/of afbeeldingen, tekeningen aangemaakt met een tekenpakket of opgeslagen in een bibliotheek).  Belangrijk hierbij is de leerlingen inzicht bij te brengen in de verschillende bestandsformaten en de erbij horende integratieproblematiek.

Voor het aanmaken van gepersonaliseerde brieven kan bijvoorbeeld gebruik gemaakt worden van een adressenbestand.

Eveneens nuttig voor verdere statistische analyse is het omzetten van gegevens uit een databankbestand naar een rekenblad.
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	6.3.3
Integratie
	

	Algemeen
	

	84. 
	Het doel van de integratie van de gegevens kennen.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Doel van de integratie van gegevens.
	Aan de hand van een door de leerling reeds bestudeerd pakket, de verschillende handelingen demonstreren die nodig zijn om gegevensbestanden uit andere pakketten te importeren in samenspraak met de leerkracht tekstverwerking.
	

	85. 
	De belangrijkste integratietechnieken kunnen toelichten.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Integratietechnieken:
-
knippen en plakken (statisch);
-
OLE-koppelingen (dynamisch).
	Bv. een grafisch object aangemaakt in een tekstverwerker of eenvoudig tekenprogramma integreren in een ander bestand.
	

	Integratie rekenblad en tekstverwerker
	

	86. 
	Tekstverwerker en rekenblad kunnen combineren.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Een (deel van een) rekenblad overbrengen via knippen, kopiëren en plakken (statische integratie).
Een (deel van een) grafiek importeren (statische integratie).
Een (deel van een) rekenblad of een grafiek koppelen (dynamische integratie).
Gegevens samenvoegen (mailing).
	
	

	Integratie databank en tekstverwerker
	

	87. 
	Tekstverwerker en rekenblad kunnen combineren.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Een volledige tabel of (deel van) een query in tekstverwerker importeren of koppelen.
Gegevens samenvoegen (mailing).
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	Integratie databank en rekenblad
	

	88. 
	Databank en rekenblad kunnen combineren.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Een volledige (of een deel van) tabel of query importeren.
Een volledige (of een deel van) tabel of query koppelen.
Gegevens uit databank analyseren met rekenbladfuncties.
Een volledige (of een deel van een) tabel of query exporteren naar rekenblad.
Een lijst uit rekenblad in databank importeren of koppelen.
	
	

	Integratie Presentatiepakket en tekstverwerking/rekenblad
	

	89. 
	Presentatiepakket met tekstverwerker en rekenblad kunnen combineren.
	EDV
LER 
	U
	
	

	
	
	Gebruik maken met grafische elementen (afbeelding, foto’s, logo, tekening, beeldmateriaal), integratie met internet (webquery’s, beurscijfers, grafieken, …) organigram, tabellen, …
	


6.3.4
Datacommunicatie
Algemene vakdoelstellingen

· Kennis en inzicht verwerven in de begrippen en de basistechnieken van datacommunicatie.

· Inzicht verwerven in de datacommunicatie om informatie tussen computersystemen uit te wisselen en deze praktisch te kunnen gebruiken.

· Systematisch gebruik maken van de helpfunctie.

Algemene didactische wenken

De school die deze module aanbiedt, wordt voor een aantal supplementaire consequenties geplaatst.  In de computerklas moet immers minimaal één modern aanwezig zijn, voorzien van een professioneel communicatiepakket.  Bovendien moet de school beschikken over een ‘eenvoudig’ netwerk.  Internet moet aanwezig zijn in de klas.
In deze module moet vooral het praktisch gebruik van de verschillende mogelijkheden aan bod komen.  De praktische toepassingen in verband met data- en telecommunicatie gebeuren uiteraard best online.  Hierbij blijft het echter mogelijk een aantal vaardigheden vooraf in te oefenen via een simulatieprogramma op het gebruikte computersysteem.

In dit onderdeel zal de leerkracht ook wijzen op de mogelijkheden en gevaren verbonden aan gegevensbanken en hun onderlinge koppeling met behulp van datacommunicatie.  Hierbij kunnen volgende onderwerpen aan bod komen: medische dossiers,administratieve dossiers, opsporingen, belastingcontroles en computerfraude (hacking en industriële spionage).  Door het bijhouden van een documentatiemap wordt de interesse van de leerlingen positief gestimuleerd.  Hierin kan de leerling teksten verzamelen die aansluiten bij de behandelde leerstof of een belangrijke vernieuwing in het vakgebied introduceren.  Hierdoor leren de leerlingen zich te documenteren en worden ze verplicht uitgaven van dichtbij te volgen.  Elke leerling kan de door hem/haar verzamelde materie aan de groep voorstellen.  Deze voorstelling kan dan gevolgd worden door een debat of een discussie.  De leerkracht zal erover waken dat alle leerlingen in het debat of de discussie worden betrokken.  Deze documentatiemap, evenals de door de leerling naar voor gebrachte uiteenzetting(en) kan mee in rekening gebracht worden bij de eindevaluatie.
Om een goed overzicht te bekomen van de verschillende mogelijkheden van data- en telecommunicatie zijn gerichte bedrijfsbezoeken uiterst nuttig.  Een handige manier om de zelfwerkzaamheid van de leerlingen te stimuleren kan er in bestaan ze, na een dergelijk studiebezoek, in een verslag, gevolgd door een spreekbeurt de vastgestelde mogelijkheden naar voor te laten brengen.  Uiteraard kan er hierbij vakoverschrijdend worden samengewerkt o.a. met talen.

	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	6.3.4
Datacommunicatie
	

	Elektrische post- en agendabeheer
	Vertrekken vanuit concrete voorbeelden uit de bedrijfscontext en/of leefwereld van de leerlingen.

	90. 
	Een e-mail kunnen verwerken.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Elektronische berichten aanmaken, verzenden, ontvangen, beantwoorden.
	Bv.: via een elektronische leeromgeving of webmailprogramma’s zoals hotmail, gmail, …
	

	91. 
	Een elektronisch adresboek kunnen beheren.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Nieuwe adressen en groepen of distributielijsten aanmaken.
Elektronische registratie van gegevens van contactpersonen.
	
	

	92. 
	Een elektronische agenda kunnen beheren.
	EDV
LER
	B
	
	

	
	Afspraken, terugkerende afspraken, herinneringen registeren.
	Gebruik maken van een geïntegreerd programma voor communicatiebeheer zoals bv.: Outlook of communicatiemogelijkheden binnen een elektronische leeromgeving.
	

	93. 
	Taken kunnen beheren.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Eigen taken/opdrachten registeren.
	
	


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	Andere toepassingen
	

	94. 
	Nieuwe communicatietoepassingen kennen en kunnen gebruiken.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	
	Bv.: internettelefonie, gericht zoeken met browser, werken met pdf-bestanden, …
	

	95. 
	Met de gevaren van elektronische communicatie kunnen omgaan.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Kritisch staan ten opzichte van spam, virussen, spyware.
	Bv.: vanuit eigen ervaringen, leesteksten (kranten, tijdschriften, …).
	


6.3.5
Presentatietechnieken
Algemene vakdoelstellingen

· Aandacht hebben voor de voorwaarden waaraan een professionele presentatie dient te voldoen.

· Een professionele presentatie kunnen samenstellen.

· Meerdere soorten presentaties kunnen aanmaken.

· Systematisch gebruik maken van de helpfunctie.

Algemene didactische wenken

Inhoud en vorm zijn belangrijk bij een presentatie.

Via probleemoplossend denken kan de inhoud van een presentatie bepaald worden in functie van de opdracht en de doelgroep waarvoor een presentatie uitgewerkt wordt.  Door vakoverschrijdend te werken kunnen er in verschillende talen presentaties gemaakt worden.  Andere vakken kunnen onderwerpen aanleveren voor de presentaties al dan niet gekoppeld aan stages of geïntegreerde proef.

Een presentatie dient aantrekkelijk en functioneel te zijn.  Een aangepaste lay-out, indeling, combinatie van tekst, grafische en andere multimedia-elementen verdienen hierbij de nodige aandacht.

	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	6.3.5
Presentatieprogramma’s
	

	Publicatie realiseren
	Meerdere praktische toepassingen op een creatieve manier uitwerken: bv.: ontwerpen van een gedrukte brochure, maken van een website, maken van een diapresentatie, maken van een catalogus, uitnodiging, affiche, nieuwsbrief, schoolkrant, …

	96. 
	De inhoud kunnen afbakenen.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Aandacht voor de formulering, een aangepast taalgebruik, werken met trefwoorden.
	
	

	97. 
	Een functionele en aantrekkelijke lay-out kunnen voorzien.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Teksten invoegen en positioneren.
Objecten (o.a. illustraties, grafische elementen, multimedia, organigram …) invoegen.
Aandacht voor kleurcombinaties, achtergronden, overgang, speciale effecten.
	
	

	98. 
	Een professioneel eindresultaat kunnen afleveren.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	Kritisch reflecteren over het eindproduct in functie van de opdracht en de doelgroep.
	
	

	99. 
	De presentatie/publicatie kunnen afdrukken.
	EDV
LER 
	B
	
	

	
	
	
	

	Werken met multimedia
	

	100. 
	Multimediaobjecten kunnen aanmaken, bewaren en integreren in een presentatie.
	
	
	
	

	
	
	O.a. downloaden van beeldmateriaal, scannen, werken met digitale camera, branden van cd/dvd, overbrengen naar usb-stick.
	


	6.5 (in te vullen door de school) Stage 
blokstage van 2 weken in het 1ste leerjaar
blokstage van 2 weken in het 2de leerjaar


	Op de wekelijkse lessentabel van de school wordt een leerlingenstage aangeduid door een vakbenaming voorafgegaan door het woord Stage.
De school vult zelf de stagetoewijzing in: AV, TV, PV of KV


Het is noodzakelijk regelmatig de schoolopleiding van leerlingen bij te sturen met de betrokkenheid van de bedrijfswereld.

Naast de leerlingenstage is, in het perspectief van een voortdurende afstemming van de schoolopleiding op de arbeidswereld, het voorzien van een ‘leerlingenstage’ aangewezen.

De tewerkstellingskansen verhogen, onder meer door:

· inzicht te krijgen in de structuur, der werking van de sector;

· kennis te maken met het werkmilieu, de sfeer en het werkritme;

· nieuwe werkmethodes aan te leren en te leren werken met specifieke apparatuur die in de school niet voor handen is;

· zich passend te gedragen in het werkmilieu (taal, houding, kleding);

· een verantwoordelijk gedrag te ontwikkelen en samen te werken binnen een nieuwe groep en omgeving;

· kritiek te leren aanvaarden en positief te verwerken;

· contacten te leggen en te onderhouden;

· zelfstandigheid te verwerven bij het uitvoeren van opdrachten.

Activiteitenlijst

De activiteitenlijst wordt samengesteld uit de doelstellingen van het leerplan TV Toegepaste economie/Kantoortechnieken.
Specifieke doelstellingen op de stage

· kennis maken met zoveel mogelijk facetten van het beroep om zich gemakkelijk aan te passen in de opdrachten van de sector;

· eigen mogelijkheden en beperkingen leren onderkennen;

· methodisch en procesmatig handelen;

· zin voor organisatie, efficiëntie, trends en kwaliteit ontwikkelen;

· contactbereidheid en zin voor samenwerking ontwikkelen;

· in staat zijn informatie te verzamelen, te verwerken en te verstrekken;

· veiligheids-, hygiëne- en milieubewustzijn ontwikkelen;

· ergonomisch werken;

· kunnen omgaan met stress;

· in opdracht kunnen werken;

· een werkplanning kunnen uitvoeren.

Attitudelijst

De attitudelijst is de opsomming van de eigenschappen die de leerling-stagiair dient te verwerven om op een volwaardige manier te kunnen functioneren als werknemer en als teamlid.

Persoonlijke attitudes

Persoonlijke verzorging.

Zelfdiscipline.

Sociaal gedrag.

Milieubewustzijn.

Brede interesse.

Leergierigheid.

Initiatief.

Assertiviteit.

Inzet en doorzetting.

…

Arbeidsattitudes

Resultaatgerichtheid.

Kwaliteitszorg.

Respect voor regels.

Klantgerichtheid.

Werkmethodiek.

Kostenbewustzijn.

Zin voor veiligheid.

Zin voor teamgeest.

Algemene organisatorische aspecten en didactische wenken
Voorwaarden tot organisatie

De organisatie van de stage gebeurt conform de omzendbrief SO/2002/09 betreffende leerlingenstages in het voltijds secundair onderwijs.

Voorbereiding

Type stage

De stageperiode kan als een blokstage of als alternerende stage verplicht worden.

Keuze stageplaats

· De mogelijkheden die de stageplaats kan bieden, moeten in overeenstemming zijn met  de stagedoelstellingen.

· De leerlingen moeten de kans krijgen om in contact te komen met diverse stageplaatsen, waardoor de mogelijkheid geboden wordt om zich te oriënteren naar een bepaald werkveld.

· Diverse stageactiviteiten worden vastgelegd door de stagebegeleider en de stagementor in onderlinge afspraak met de andere leerkrachten i.v.m.:

· de aard van de stageplaats naargelang de bekwaamheid van de leerling;

· de specifieke stagedoelen;

· de leer- en werkopdrachten nodig om de doelstellingen te realiseren;

· de evaluatie;

· de toepassing van de vigerende veiligheidsreglementering.

· Er moet gestreefd worden naar het geleidelijk opvoeren van de moeilijkheidsgraad van de stageactiviteiten en naar de diversiteit ervan, zodat alle aspecten van de opleiding aan bod komen.  En aldus opgemaakte lijst van stageactiviteiten dient aan de stageovereenkomst te worden gehecht.

Voorbereiden van de leerlingen op de stage

(zie ook KB 21 september 2004 betreffende de bescherming van stagiairs)

· Door de school worden voor elke stagiair de vereiste documenten gebundeld in het individueel stagedossier.

· Bezoek aan de stageplaats en duidelijke afspraken met de stagegever of de stagementor, waar de stagiair actief bij betrokken is, is zeer belangrijk in de stagevoorbereiding.

Deze afspraken betreffen:

· de contactpersoon op de stageplaats; de stagementor;

· de werkuren;

· de verplaatsing;

· het zich melden bij aankomst/vertrek; melden van afwezigheid;

· het verblijf tijdens de pauze.

(in stageovereenkomst)

· speciale eisen in verband met kleding, schoeisel, kapsel, …;

· algemene regels in verband met hygiëne, milieu en orde;

(in risicoanalyse en werkpostfiche)

De stagebegeleider bezorgt de stagiair een formulier waarop deze afspraken kunnen worden genoteerd.

Leerlingenactiviteiten en attitudelijst:

De stageactiviteitenlijst concretiseert een aantal leerinhouden en leerplandoelstellingen gekozen uit de vakken van het specifiek gedeelte op het vlak van kennis en vaardigheden.

Bijgevolg zal de stageactiviteitenlijst verschillend zijn naargelang de studierichting, het leerjaar en de specifieke mogelijkheden die een welbepaalde stageplaats biedt.  Het is ook mogelijk om deze lijst aan te passen aan de capaciteiten van de leerling-stagiair.

Het is noodzakelijk dat de stageactiviteitenlijst in samenspraak wordt opgemaakt.  De stagebegeleider kent immers de doelstellingen van het leerplan en de mogelijkheden van de leerling-stagiair, terwijl de stagementor op de hoogte is van de vormingsmogelijkheden van de reële arbeidspost.  Met deze gegevens kunnen ze samen een meest optimale lijst opstellen.  Een aldus opgemaakte lijst van stageactiviteiten dient aan de stageovereenkomst te worden gehecht.  Raadpleeg SO/2002/09.

De attitudelijst concretiseert een deel van de leerplandoelstellingen op het vlak van persoonlijke en arbeidsattituden.

De lijst van stageactiviteiten en de attitudelijst worden het best opgemaakt door de stagebegeleider in samenspraak met de stagementor met de bedoeling een optimaal leerproces bij de leerling-stagiair te bereiken.  Voornoemde lijst zijn de basis voor een correcte evaluatie van de presentaties van de leerling-stagiair.  Daarnaast geven ze de leerling-stagiair duidelijke informatie en kunnen ze hem helpen na te denken over zijn eigen prestaties, bij zelfevaluatie.

Stagebegeleiding

· De stage kan opgesplitst worden over verschillende leerkrachten die de begeleiding op zich nemen.

· Geregelde stagebezoeken laten de stagebegeleider toe de vorderingen van de stagiair op te volgen, mee te werken en eventueel nieuwe afspraken te maken met de stagementor en de stagiair, zowel op het vlak van deskundigheid als op sociaal vlak.

· De directe werkbegeleiding wordt vooral uitgevoerd door de stagementor.

· Zoals uitdrukkelijk vermeld wordt in het stagereglement houdt de stagiair een stageschrift bij.  Dit stageschrift moet gebruik worden als communicatiemiddel tussen de betrokken partijen, in functie van de begeleiding, waardoor het voor de stagiair een vormend instrument wordt.  In dit stageschrift wordt niet enkel een verslag gegeven van de stageactiviteiten (stagedag, datum, gepresenteerde uren en activiteiten), maar wordt de stagiair ertoe aangezet een beoordeling te maken die aangeeft in welke mate de opdrachten vlot worden uitgevoerd of nog verdere oefening en begeleiding vragen.  Tevens kan er gevraagd worden naar het geven van een beoordeling over zichzelf.  Het is aangewezen om hiertoe een invulformulier te voorzien.

De stage-evaluatie

· Evaluatiedossiers moeten worden gebruikt als begeleidingsinstrumenten.  Ze dienen gericht te zijn op het realiseren van een permanente geïntegreerde evaluatie van de vorderingen van de stagiair.  Indien men als richtsnoer vaste beoordelingscriteria hanteert dienen alle bij de stage betrokken partijen op de hoogte te zijn van deze zo concreet mogelijk omschreven items.  Voor de inhoudelijke invulling ervan moeten telkens de stagedoelen geraadpleegd worden.

Het evaluatiedossier moet de stagiair voldoende oriënteren en opleiden naar het tewerkstellingsdomein.

· De tussentijdse evaluatiefiche moet ruimte bieden om naast het waardeoordeel suggesties te geven ter bevestiging en verbetering van het leren.  Het invullen gebeurt liefst door stagementoren en stagebegeleider samen, in aanwezigheid van de stagiair.

Het is immers noodzakelijk dat de leerling tijdig deze terugkoppelingsinformatie ontvangt.

· Het waardeoordeel over het bereikte verwerkings- en beheersingsniveau van de stagiair op het einde van de stageperiode moet gebaseerd zijn op de bevindingen van stagementor en stagebegeleider en op mondelinge/schriftelijke evaluatie van de voorbije stageperiode door de stagiair.

· Het stageschrift geeft een globaal beeld van het stagegebeuren.  Het laat evaluatie toe van het bevattingsvermogen van de stagiair, van zijn zelfvormingsvorderingen en van zijn stage-instelling, onder meer via de geformeerde appreciatie over de stage.  Het stageschrift is dus tevens een evaluatie-instrument.

Opmerking:

De stagegegevens mogen geen elementen bevatten die de belangen van de stagegever zouden kunnen schaden.  De stagiair moet worden gewezen op het beroepsgeheim dat niet mag worden geschonden.  Daarom worden alle documenten en verslagen in verband met de stage in de school bewaard.

· Het verzamelen van relevante informatie als middel tot bijsturing van het onderwijs- en begeleidingsproces kan onder meer gebeuren:

· via stagebespreking tussen de bij de stage betrokken partijen;

· via de schriftelijke neerslag van de stage-ervaringen van de stagiair.

Uit deze gedachtewisseling en schriftelijke gegevens kunnen suggesties groeien inzake wijzigingen die aan de organisaties en uitvoering van de stage zouden moeten worden aangebracht ten bate van het leren van de stagiair.

De stage als onderdeel van een geïntegreerde proef

De leerlingenstage - een integrerende werkvorm bij uitstek - kan ook onderdeel uitmaken van de geïntegreerde proef.  De beoordeling van de leerling voor zijn geïntegreerde proef gebeurt door hetzelfde lerarenteam, aangevuld met externe deskundigen die niet tot de onderwijsinstelling behoren.  Deze deskundigen worden door de inrichtende macht of de afgevaardigde aangeduid in de loop van het schooljaar.  Hun aantal mag niet hoger zijn dan het aantal betrokken leraars.

In aansluiting op de visie op de geïntegreerde proef, dient de evaluatie van de stage in overweging genomen bij de deliberatie over het al dan niet slagen voor de geïntegreerde proef.

7. Het gebruik van informatie- en communicatietechnologie (ICT)

7.1 Instructie, differentiatie en remediëring met behulp van ICT

ICT kan het lesgeven ondersteunen.  ICT biedt immers de mogelijkheid om bepaalde leerinhouden op verschillende manieren voor te stellen en aan te brengen via tekst, geluid, stilstaand en bewegend beeld.

Bepaalde programma’s verhogen het inzicht door middel van visualisatie, simulatie, door schema’s op te bouwen, iets wat zonder computer maar in beperkte mate mogelijk is.

Sommige softwareprogramma’s zijn interactief zodat een meer geïndividualiseerd leerproces kan worden doorlopen.  De leerling kan dan op eigen tempo werken en eventueel een eigen parcours kiezen.  Een aantal programma’s oefenen vaardigheden en oplossingsstrategieën of zijn geschikt om individueel of in groep te differentiëren en te remediëren.

Via tests kan worden nagegaan in hoeverre kennis en vaardigheden verworven zijn.  Dit heeft zeker voordelen als het programma een goede feedback aan de leerling geeft en toelaat op verschillende niveaus te werken.

7.2 Informatie verwerven en verwerken met ICT

Bij dit belangrijke deelaspect van ‘leren leren’ kan ICT een uitgelezen rol spelen.  Er bestaan heel wat cd-roms die allerlei informatie interactief aanbieden.  De informatie wordt hier op een andere manier aangeboden dan met een ‘lineaire’ informatiebron.  Via de talrijke ‘links’ bouwt de leerling een individueel parcours op en komt zo tot zijn ‘hypertekst’.  Er zijn dus andere ‘leesstrategieën’  nodig dan bij een lineaire tekst.  Om leerlingen hierbij te ondersteunen zijn gerichte zoekopdrachten en verwerkingstaken noodzakelijk (informatie ordenen, schema’s aanvullen, informatie vergelijken, verbanden leggen, woordbetekenissen afleiden, …).

Ook het internet is een onuitputtelijke bron van informatie.  Om zich een weg te banen door het grote aanbod is een kritische ingesteldheid noodzakelijk.  Deze houding moet aangeleerd worden.  Als leerlingen binnen of buiten de klas informatie op het web zoeken, moeten ze over een aantal beoordelingscriteria voor ‘tekstmateriaal’ beschikken.  Hiervoor kunnen ze met de instructiefiche in bijlage werken.

Sommige opdrachten kunnen de leerlingen van ‘huiswerksites’ plukken.  Opgaven zullen met deze nieuwe realiteit moeten rekening houden, willen ze zinvol blijven: bronvermelding eisen, meer vergelijkende opdrachten, meer persoonlijke en kritische verwerking.

Aan groepsopdrachten en -eindproducten kunnen kwalitatief hogere eisen worden gesteld qua vormgeving en presentatie.  Aan bepaalde opdrachten kan een mondelinge presentatie gekoppeld worden: een presentatiepakket kan hier ondersteunend werken.  Samenwerken met de leerkracht (toegepaste) informatica behoort tot de mogelijkheden.

7.3 Communiceren met ICT

Een belangrijke meerwaarde voor ‘leren leren’ is dat ICT de mogelijkheid geeft aan jongeren om met elkaar te communiceren over de leerstof via e-mail of elektronische briefwisseling.

E-mail ondersteunt het samenwerken van leerlingen.  Deze samenwerking kan gebeuren binnen een klas of school,  maar ook met leerlingen van andere scholen in binnen- en buitenland.  Een gezamenlijk interscolair project opzetten behoort tot de mogelijkheden.

Communicatie, tussen leerkracht en leerling(en) is ook mogelijk: de leerkracht kan cursusmateriaal elektronisch beschikbaar stellen, voorbeelden van toets- en examenvragen, jaarplanning, … Leerlingen kunnen verslagen, huistaken e.d. elektronisch naar de leerkracht sturen.
8. Het Gelijke-Onderwijskansenbeleid

‘Het Gelijke-Onderwijskansenbeleid (GOK) voor het gewoon secundair onderwijs wil de leer- en ontwikkelingskansen van kansarme leerlingen bevorderen, uitsluiting, segregatie en discriminatie vermijden en bijdragen tot meer sociale cohesie’.  (SO/2003/01 van 31 januari 2003).

Om aan de doelstellingen van dit decreet te werken krijgen scholen met voldoende doelgroepleerlingen extra-uren leraar om een onderwijspraktijk uit te bouwen die rekening houdt met de taalachtergrond en de diversiteit van iedere leerling.

Het decreet bepaalt dat de uitbouw van een gelijkekansenbeleid in de tweede en derde graad betrekking heeft op minstens één van de volgende vijf thema’s: preventie en remediëring van studie- en gedragsproblemen, taalvaardigheidsonderwijs, intercultureel onderwijs, oriëntering bij instroom en uitstroom, leerlingen- en ouderparticipatie, of minstens één van volgende clusters: studie- en gedragsproblemen remediëren, de taalvaardigheid bij leerlingen bevorderen, een optimale studiekeuze waarborgen en het realiseren van een efficiënte studiekeuze-, stage- en schoolloopbaanbegeleiding.

Om deze thema’s en/of clusters te realiseren onderneemt de school acties vanuit een analyse van haar beginsituatie.  Voor elk van de thema’s en/of clusters volgt hierna de visie die deze acties ondersteunt.  Het biedt de mogelijkheid om samen met het team een doordacht beleid uit te werken dat alle leerlingen ten goede komt.

8.1 Preventie en remediëring van studie- en gedragsproblemen

Werken aan preventie en remediëring begint met het zich vormen van een zo scherp mogelijk beeld van elke leerling.  Wil men studie- of gedragsproblemen voorkomen of wegwerken, dan is het van belang dat men een gedifferentieerd beeld heeft van de klasgroep zodat men tijdig zicht heeft op leerlingen die het niet goed maken in de klas.  Dat veronderstelt een ‘systeem’ om elk van de leerlingen van nabij te volgen en aan die informatie ook acties te verbinden (hanteren van een evaluatie- en volgsysteem).

Een goede basisaanpak laat al veel verscheidenheid toe in activiteiten van leerlingen.  Maar voor sommige leerlingen zijn nog meer specifieke ingrepen nodig om hun ontwikkeling te ondersteunen of studie- en gedragsproblemen aan te pakken.

De vastgestelde tekorten zijn aanleiding tot remediërende maatregelen waardoor de aanpak beter aansluit bij de individuele noden van leerlingen.  Het is van belang om problemen te voorkomen en ze tijdig op te sporen en aan te pakken.  Preventie is cruciaal.  Remediëring werkt aanvullend.
8.2 Taalvaardigheidsonderwijs

Met taalvaardigheid bedoelt men het kunnen luisteren, spreken, lezen en schrijven in een natuurlijke situatie.  Het gaat dus niet om kennis van de taal maar om de vaardigheid ervan.

Hot beter de taalvaardigheden, hoe beter de vaardigheden in omgang en zelfredzaamheid.

De school wordt door leerlingen echter niet altijd ervaren als een natuurlijke omgeving om taal te verwerven.  Dikwijls is er een kloof tussen de schoolse en dagelijkse taalvaardigheid.

De informatie die in de verschillende vakken op school wordt aangeboden om kennis, vaardigheden en attitudes te ontwikkelen, wordt uitgedrukt in een soort taal die complexer en abstracter is dan de dagelijkse omgangstaal van de leerlingen en kan voor veel leerlingen een hindernis zijn.

8.3 Intercultureel onderwijs (ICO)

ICO wil leerlingen en leerkrachten actief en effectief leren omgaan met de aanwezige diversiteit zowel in als buiten de school.  Intercultureel onderwijs is geen vak apart, geen speciale onderwijsvorm, maar een rode draad doorheen de hele lespraktijk.  In principe is elke klas, elke school en elke maatschappij multicultureel.  De leerlingen, leerkrachten, ouders en alle andere betrokkenen komen naar school met een rugzakje waarin ervaringen, waarden, kennis, vaardigheden, attitudes en levensstijl geladen zijn.  Intercultureel onderwijs bouwt hierop verder.  Het wil een krachtige en veilige leeromgeving creëren die aansluit bij al die verschillende ervaringen.  Leren van elkaar, spontane, nieuwe leermomenten en betekenissen opdoen zullen dan ook in een interculturele leeromgeving te vinden zijn.

Hierdoor zullen leerlingen meer aan leren toekomen en wordt hun zelfbeeld positiever benaderd.  Vandaar dat intercultureel onderwijs ook ten goede komt aan leerprestaties van leerlingen.

8.4 Oriëntering bij instroom en uitstroom

Een belangrijk aandachtspunt in modern, hedendaagse onderwijs is de zorg voor een verticale samenhang.  Dit wil zeggen dat leerlingen, jongeren en hun ouders begeleid moeten worden in de schoolloopbaan.  Vanuit deze studierichting wordt meer en meer geopteerd voor een ontwikkelingsgerichte benadering waarbij de overgangen tussen basis en secundair onderwijs eerste graad, tussen de verschillende graden in het secundair onderwijs en tussen secundair en hoger onderwijs meer aandacht krijgen.  De school kan daarbij doelstellingen en concrete acties uitwerken die flexibele overgangen op deze sleutelmomenten, begeleiding van leerlingen op het vlak van leren leren en zelfsturend leren en ondersteuning van ouders en jongeren in het keuzeproces, voor ogen hebben.

8.5 Leerlingen- en ouderparticipatie

Leerlingenparticipatie biedt de school de mogelijkheid communicatie tussen leerlingen en volwassenen te realiseren.  Hierbij is het belangrijk dat leerkrachten de leerlingen als volwaardige partners respecteren.  Dit is bovendien een oefening in verantwoord burgerschap.

Als jongeren echt participeren op school wordt het leerproces intenser.  Leerlingen die het gevoel hebben dat ze zelf school maken en iets kunnen realiseren tonen meer respect.  In die zin betekent participatie ook preventie van probleemgedrag.

Door ouderparticipatie wordt gestreefd naar een participatieve schoolcultuur, waarin ouders samen met alle betrokkenen in de school invulling geven aan hun rol binnen ontwikkeling en vorming.  Samenwerken en zo gezamenlijk kansen creëren voor alle leerlingen is in deze studierichting niet weg te denken.  Door de samenwerking verzekeren alle betrokkenen gezamenlijk de sociale ondersteuning van de leerlingen, zodat deze beter en zelfstandiger kunnen functioneren binnen de school en daarbuiten.

ALGEMEEN BESLUIT
GOK is geen geïsoleerd gegeven.  Het leerplan biedt de mogelijkheid om de meeste doelstellingen te realiseren.  Zowel met leerplandoelstellingen als met de didactische wenken kunnen linken gelegd worden naar de meeste thema’s van de GOK-werking.  Deze linken kunnen opgespoord worden via verwijzingen naar de vakoverschrijdende eindtermen en andere werkpunten.  De verwijzingen gebeuren in hoofdstuk 6:

LER: preventie en remediëring, oriëntering bij instroom en uitstroom;

SOC: intercultureel onderwijs, taalvaardigheid, socio-emotionele ontwikkeling;

BUR: leerlingen- en ouderparticipatie;

ICO: intercultureel onderwijs, taalvaardigheid, socio-emotionele ontwikkeling;

TA.BE: taalbeleid, taalvaardigheid.
9. Taalbeleid

Naast de aandacht voor de vakinhoud is er tijdens alle lessen (AV, TV, PV en KV) ook aandacht voor de taal waarmee de vakinhoud wordt overgebracht en verwerkt: van taalgericht vakonderwijs worden alle leerlingen beter.

Bij taalgericht vakonderwijs worden de vaardigheden kijken, luisteren, lezen, spreken en schrijven ingeoefend.  De leerlingen voeren opdrachten uit die hen helpen om verbanden te leggen.  Ze krijgen hierbij uiteenlopende tekstsoorten zoals gebruiksaanwijzingen, werkbeschrijvingen e.a. uit verschillende bronnen zoals boeken, tijdschriften en internetsites, die ze verwerken tot verschillende soorten eigen spreek- en schrijfproducten.  De nadruk ligt hier dus op het zelf doen en hierover uitgebreid verslag uitbrengen.

Via dit taalgericht vakonderwijs leveren de leerkrachten van alle vakken een belangrijke bijdrage aan het taalbeleid van de school.  In het algemeen kan men stellen dat een didactiek, die de leerlingen via opdrachten en werkvormen activeert en aanzet tot onderlinge interactie, hun taalvaardigheid en taalproductie verhoogt.  Inspiratie hiervoor is in het leerplan terug te vinden in de kolom didactische wenken.

Door het gebruik van taalrijk en zo authentiek mogelijk tekstmateriaal met motiverende opdrachten en uitnodigende werkvormen worden leerlingen aangemoedigd om hun taalvaardigheid te oefenen.  Inspiratie hiervoor is terug te vinden in de bundel ‘Kwaliteitsvol les- en cursusmateriaal’ (Raadpleeg hiervoor de publicaties van de pedagogische begeleiding secundair onderwijs via http://extranet.ovsg.be ).

Door samenwerking met de leerkracht Nederlands, die de kijk-, lees-, luister-, spreek- en schrijfstrategieën aanleert en inoefent, ervaren de leerlingen dat de in het vak Nederlands aangeleerde en ingeoefende strategieën dezelfde zijn bij de aanpak van tekstmateriaal in alle andere vakken.  Nederlands is dus het aanleverende vak.  Voor informatie over stappenplan bij leerstrategieën zie brochure ‘Een schoolbeleid voor taalgericht vakonderwijs’ (Raadpleeg hiervoor de publicaties van de pedagogische begeleiding secundair onderwijs via http://extranet.ovsg.be).

Scholen die een taalbeleid voeren, maken ook afspraken in verband met het gebruik van eenvormige schooltaal in alle vakken.  Voor informatie over reeds gekende en nog aan te leren en in te oefenen schooltaalwoordenschat zie brochure ‘Een schoolbeleid voor taalgericht vakonderwijs’ (Raadpleeg hiervoor de publicaties van de pedagogische begeleiding secundair onderwijs via http://extranet.ovsg.be).

Daarnaast informeren zij ook de leerkrachten van alle vakken over aandachtspunten bij het formuleren van opdrachten en het stellen van vragen.  Voor meer informatie zie brochure ‘Kwaliteitsvolle toets- en examenvragen’  (Raadpleeg hiervoor de publicaties van de pedagogische begeleiding secundair onderwijs via http://extranet.ovsg.be ).

Aansluitend hierbij besteden zij ook aandacht aan het observeren en evalueren van de leerlingen.  Dit onderwerp wordt verder uitgediept in het volgende hoofdstuk over evaluatie.

10. Evaluatie

Een belangrijk maar moeilijk element in het onderwijsproces is het evalueren.  Waarom evalueren we?  Wat evalueren we?  Hoe evalueren we?  Wanneer evalueren we?  Weten de leerlingen dat?

Evalueren heeft zowel een productgericht als een procesmatig karakter.  Niet alleen het resultaat dat door de leerling wordt bereikt, maar ook de weg daarheen is belangrijk.

Procesevaluatie wil bijdagen tot de evaluatie van het zelfstandig denken en handelen van leerlingen.  Ze geeft aan leerkrachten de mogelijkheid om het leerproces van de leerlingen van dichtbij te volgen en indien nodig bij te sturen of te differentiëren.

Ze geeft aan ouders de kans om een reëel beeld te verkrijgen van de schoolse vorderingen van hun kinderen en hen eventueel te ondersteunen in hun leerproces.

Evaluatie bepaalt in grote mate hoe de leerlingen naar het vak zullen kijken, toetsing stuurt a.h.w. het ‘leren leren’.  Het is dus uitermate belangrijk dat leerlingen steeds de bedoeling van de les weten, er zelf een duidelijke structuur in zien en dat ze vooral weten wat en hoe getoetst zal worden.

10.1 Eigenschappen van goede evaluatie

Planmatig

De leerlingen en hun ouders weten op welk moment er wordt geëvalueerd.

Dit betekent niet dat elk evaluatiemoment moet worden aangekondigd: men kan onverwachts bepaalde zaken toetsen, mits iedereen weet dat zoiets tot de mogelijkheden behoort.

Voorspelbaarheid

Het zgn. ‘test as you teach’-principe, de leerlingen hebben een zicht op de manier waarop wordt geëvalueerd en dit zowel voor dagelijks werk als voor de proefwerken.  De opdrachten komen overeen met de doelstellingen en de onderwijsmethode.  Verrassingen zijn slechts zinvol, indien ze als stimulans overkomen.

Efficiëntie

Evalueren is een noodzakelijk deel van het didactisch proces, maar geen doel op zich.

Evaluatie moet gezien worden als een middel om de leerlingen beter te begeleiden bij hun studies en geeft de mogelijkheid tot een meer geïndividualiseerde begeleiding.  Het evaluatiebeleid van de school richt zich op de responsabilisering van de leerlingen.

Snelle verwerking

Om te kunnen remediëren hebben leraar en leerlingen binnen de kortste tijd de resultaten in handen.

Validiteit

Evaluatie levert zo objectief en volledig mogelijke gegevens over de vorderingen van elke leerling.  De diversiteit van het aangeleerde komt aan bod, de verschillende onderdelen van elk vak worden geëvalueerd.

Relevantie

Enkel persoonlijk werk wordt beoordeeld.

Het belang van de quotering van taken dient afgewogen te worden t.o.v. de totale evaluatie.

Groepswerk dient regelmatig te worden opgevolgd door de leraar om te controleren of ieder lid van de groep een bijdrage levert.

Diversificatie

Niet enkel het cognitieve wordt geëvalueerd, ook vaardigheden en vakattitudes komen in aanmerking.  Dit moet niet noodzakelijk zijn via een cijfer, het kan ook in woorden vermeld worden; belangrijk is het feit dat er degelijke afspraken gelden.

Voor het rapportcijfer wordt gesteund op verscheidene resultaten van evaluatie.  Een rapportcijfer is niet uitsluitend het rekenkundig gemiddelde van prestatiecijfers.

Procesmatig

Evaluatie wordt bij voorkeur procesmatig opgevat, er is een systematische progressie in de opbouw van kennis, inzicht, vaardigheden en vakattitudes.

Objectiviteit

Als evaluatie planmatig, voorspelbaar, efficiënt, valide, relevant en gediversifieerd is, kan men stellen dat de leerkrachten en de school de objectiviteit bij het evalueren maximaal benaderen en dat ze streven naar een optimale professionaliteit.

10.2 Coherente evaluatie

Een rendabel leerproces hangt af van de gerichtheid op het einddoel en de concrete evaluatieopdrachten die daaraan verbonden zijn, met andere woorden het einddoel gebruiken om het didactisch proces tot een goed einde te brengen.

Een doordachte evaluatie van het proces:

-
is een weergave van de mate waarin doelstellingen bereikt zijn;

-
toont aan iedere betrokken leerkracht hoe elke leerling evolueert;

-
schept ruimte voor bijsturing, remediëring en differentiatie;

-
betrekt de leerlingen bij de evaluatie van het eigen leerproces;

-
motiveert leerlingen voor de bijsturing van het eigen leerproces;

-
evalueert niet enkel op opgedane kennis, maar ook het proces dat nodig was om 
inzichten, vaardigheden en attitudes te bereiken.

Beoordelen vanuit doelstellingen
Wanneer men beoordeelt vanuit doelstellingen, is de beoordelingsvraag niet: ‘Welk cijfer of welk percentage behaalt de leerling op de toets?’, maar wel: ‘Wat kent of kan de leerling?  Beheerst de leerling op voldoende wijze de leerdoelen?’

Hierbij wordt nagegaan in welke mate de leerling de vooropgestelde leerdoelen heeft bereikt.  Dit is maar moeilijk als de leerdoelen vooraf duidelijk, concreet en specifiek omschreven zijn.

Het geeft de leerkracht ook de mogelijkheid voor zichzelf na te gaan in welk mate hij/zij de leerdoelen heeft helpen bereiken.  Hij/zij kan zo informatie bekomen over de kwaliteit van het didactische proces in de klas.

Vorderingsgerichte evaluatie

Een vorderingsgerichte evaluatie onderzoekt in welke mate de leerling vorderingen heeft gemaakt t.o.v. zijn presentaties op een vroeger tijdstip.

De leerling krijgt een beeld van de eigen progressie.

De leerkracht krijgt informatie over de vorderingen van de leerlingen en aanwijzingen waar eventueel bijgestuurd of geremedieerd moet worden.

Een goed uitgebalanceerd vorderingsplan is een bruikbaar instrument op de begeleidende klassenraad en is een duidelijke weergave van het kennen en kunnen van leerlingen.

10.3 Permanente evaluatie

Evalueren van vaardigheden en attitudes

Vaardigheden kan men beschouwen als welbepaalde methodes, strategieën, werkwijzen procédés die men gebruikt om probleemstellingen (taken en opdrachten) op te lossen.

-
Algemene vaardigheden zoals experimenteren, observeren, beoordelen, controleren, plannen, … zijn vaardigheden die ook in andere vakken voorkomen en dus vakoverschrijdend zijn.

-
Vakvaardigheden zoals basisprincipes uitvoeren, planning uitvoeren, techniek toepassen, … zijn vaardigheden die meer specifiek zijn voor het vak en dus meer vakgebonden.

Attitudes zijn algemene sociale houdingen, het kunnen ook beroepshoudingen of houdingen eigen aan een vak zijn.  Het evalueren van attitudes is gevoelige materie.  Nochtans moet het voor de leerlingen duidelijk zijn dat zij op vakgebonden attitudes kunnen/zullen worden geëvalueerd.  Deze attitudes staan in het leerplan vermeld en kunnen te maken hebben met bv. stiptheid, zorg, luisterbereidheid, inzet, kunnen samenwerken, tegen een deadline kunnen werken.

Ook hier geldt het principe van de voorspelbaarheid voor de leerlingen.  Zij moeten vooraf weten welke vaardigheden en attitudes voor evaluatie in aanmerking komen.

Permanent evalueren betekent ook:

-
observeren;

-
feedback geven;

-
een goede relatie tussen de leerkracht en de leerling bewerken;

-
differentiëren;

-
remediëren;

-
doelgerichte vragen stellen;

-
meten, beoordelen, beslissen;

-
rapporteren;

-
teamoverleg inbouwen;

-
efficiënt klassenraad houden.

Permanent evalueren kan verwerkt worden in een document dat tegelijkertijd bruikbaar is

-
voor de begeleidende klassenraad;

-
voor de delibererende klassenraad;

-
om de beginsituatie van de leerling bepalen;

-
om de leerlingen te betrekken bij de evaluatie (zelfevaluatie);

-
om remediërend te werken met leerlingen;

-
voor de rapportering naar de ouders;

-
om de evaluatie en resultaten van de leerlingbegeleiding weer te geven;

-
als puntenboek.

10.4 Beschrijving van verschillende soorten toetsen

Formatieve toetsen
Als tussentijdse informatie over het verloop van het leerproces.  Ook diagnostische toetsen genoemd.

Summatieve toetsen

Toetsen aan het eind van een studieonderdeel of eindtoetsen.  Hieronder vallen o.a. criteriumtoetsen of normtoetsen.  Kenmerkend voor criteriumtoetsen zijn de vooraf duidelijk geformuleerde prestatiecriteria.  Een normtoets is een ‘relatieve’ toets: de criteria waaraan de leerlingen moeten voldoen, worden achteraf bepaald, nadat de toetsresultaten van alle leerlingen bekend zijn.

Gesloten schriftelijke toetsen

Onder een gesloten schriftelijke toets verstaan we een opgaven waarbij de leerling uit een beperkt aantal mogelijke antwoorden het goede of relatief beste antwoord kan kiezen.  De betrouwbaarheid van gesloten toetsen stijgt wanneer het aantal vragen toeneemt.

Leerlingen moeten goed kunnen lezen.

Open schriftelijke toetsen

Open schriftelijke toetsen vragen van de leerling zelf het antwoord te formuleren.

Leerlingen moeten goed kunnen schrijven.

Meerkeuzetoetsen

Een meerkeuzevraag bestaat uit een ‘stam’ en twee of meer ‘alternatieven’, waarbij er één of meer goede antwoorden mogelijk zijn.

Fout-juist-toetsen
Bij fout-juistvragen geeft de leerling antwoord op een gestelde vraag door te kiezen uit de antwoordmogelijkheden ‘ja’ of ‘nee’.

Deze vraagvorm kan alleen in zeer grote aantallen worden gebruikt.

Bij de beoordeling is het over het algemeen zo, dat goede antwoorden punten opleveren, vraagtekens niets en foute antwoorden negatieve punten.

Matchingtoetsen

Dit type keuzetoets is bruikbaar in die gevallen waarbij zaken in ‘paren’ voorkomen, en waarbij van de leerling het nodige onderscheidingsvermogen met betrekking tot juiste en onjuiste combinaties mag worden verwacht.

Invul- en aanvultoetsen

Bij invul- en aanvultoetsen valt meestal niet veel meer te raden.  Bijvoorbeeld: ‘In … (jaartal) werd de Vrede van Münster ondertekend’.

Vraag je naar argumentaties, dan worden de vragen snel meerduidig of onbegrijpelijk.

De open plaatsen bij deze vragen worden door puntjes aangegeven.  Gebruik bij iedere vorm evenveel punten om geen onbedoelde aanwijzingen te geven.

Rangschikkentoetsen

De leerlingen moeten een rangschikking geven op grond van een bepaald criterium, bijvoorbeeld de chronologische volgorde.  Bijvoorbeeld: ‘De volgende gebeurtenissen uit de Nieuwste Tijd staan in een verkeerde tijdsvolgorde.  Geef de juiste volgorde met een cijfer (1-5) aan’.

Eéndimensionale sorteertoetsen

De leerlingen moeten de juiste combinaties uit twee rijen bij elkaar plaatsen.

Tweedimensionale sorteertoetsen

De leerlingen krijgen een matrix aangeboden waarbij ze op een derde kenmerk moeten sorteren.  Bijvoorbeeld een matrix met een tijdas en een as waarop de verschillende maatschappelijke verhoudingen voorkomen.  De leerling moet gegeven voorbeelden uit verschillende samenlevingen in de juiste cel op de matrix kunnen plaatsen.

Hier kan nadien een antwoordsleutel worden gebruikt.

Toetsen met verklarende vragen

Waarom?

Herken je …?

Leg … uit?

Hoe gaat …?

Toetsen met vergelijkingsvragen

Welke relatie kun je ontdekken met de visie van X?

Hoe zie je … (nieuw voorbeeld) in het licht van de theorie van Y?

Standpuntenuitlokkende toetsen

Ben je het daarmee eens?

Kan je de interpretatie van de andere nuanceren en hoe dan wel?

Kan je je leven inleven in het gedrag van de ander?  Hoe zie je dat?

Kort-antwoordtoetsen

De antwoorden bij deze toetsvragen zijn kort.  Men kan deze vragen in formuliervorm presenteren.  Kort-antwoordvragen hebben het oordeel (in tegenstelling tot essayvragen) dat een lang antwoord waarin vast en zeker wel iets goed schuilt, onmogelijk is.  Bijvoorbeeld: ‘Geef drie redenen waarom Spanjaarden in de 16de eeuw naar Amerika trokken (maximaal tien woorden per reden)’.

Toetsen door middel van een pijlendiagram

Leerlingen kunnen begrippen invullen in een vooraf getekend pijlendiagram of kunnen gevraagd worden om pijlen te trekken tussen bepaalde begrippen.  Hier wordt getoetst of de leerlingen bepaalde relaties correct kunnen leggen.

Toetsen door middel van schema’s

De leerlingen moeten een opgelegde tekst schematiseren.  Met deze toetsopdracht kan gekeken worden of de leerlingen een schema of een boomstructuur van een tekst kunnen maken.  Hierbij kan worden nagegaan of ze hoofd- en bijzaken kunnen onderscheiden, of ze relaties kunnen leggen, en of ze inzicht hebben in bijvoorbeeld processen en structuren.

Toetsen met niet-begrenzende essay- of opstelvragen

Het aantal essayvragen dat in één toets kan worden gesteld is heel beperkt.  Essayvragen nodigen meestal uit tot uitvoerige antwoorden.  Ook als men vraagt naar een beknopt antwoord blijft dit vaag; wat is beknopt?

Essayvragen belonen leerlingen die stilistisch vaardigheden beheersen.

Voor irrelevante toevoegingen kan men  punten aftrekken.

Toetsen met begrenzende essay- of opstelvragen

In de essayvraag wordt duidelijk gemaakt wat van de leerling wordt verwacht.

Niet ‘bespreek …’, maar geef een puntsgewijze argumentatie (vijf argumenten), geef vier voor- en vier nadelen, geef drie praktische toepassingen.

Geef als het kan ook aan uit hoeveel regels, woorden of zinnen elk antwoord maximaal mag bestaan.

Toetsen door middel van voorbeelden

Leerlingen krijgen bepaalde begrippen waarbij ze telkens een toepasbaar voorbeeld moeten formuleren.  Het gaat hier om het toetsen van inzicht en het kunnen toepassen van bepaalde begrippen.

Toetsen door middel van probleemverkenning

Leerlingen bevragen een tekst of een beeld.  Het is de bedoeling dat ze vragen formuleren met betrekking tot de tekst.  Vooraf formuleert de beoordelaar in een modelantwoord het soort vragen dat aan de tekst moet worden gesteld.  Op die manier kan men bijvoorbeeld zien of de leerlingen een tekst kunnen analyseren.

Toetsen door middel van (probleem)stellingen

Leerlingen zoeken een titel voor een tekst onder de vorm van een stelling (spanning) of een probleemstelling.

Toetsen door middel van verslag

Bijvoorbeeld een verslag maken van een bekeken programma, of van een video, of film, of van een afgenomen interview.

Hier kan men richting geven door duidelijke instructies te formuleren.

Schriftelijke werkstukken

De bedoeling van een werkstuk is dat de leerling met de productie ervan een zekere mate van zelfstandigheid aan de dag legt.   Werkstukken zijn toetsen waar bij het maken nog veel geleerd wordt.  In dat opzicht onderscheiden ze zich van veel andere toetsvormen.

Beoordeling van deze toetsvorm is niet eenvoudig, het best werkt men met een meerhoofdige beoordeling.

Niet-schriftelijke werkstukken

Gezien het zware accent dat schrijven en spreken op school al krijgen, valt er ook bij toetsing heel wat te zeggen voor ‘doewerkstukken’.  Het kan bijvoorbeeld gaan om een collage van krantenknipsels of een uitbeelding van een samenleving of een fotosessie.

Portfolio

Een portfolio is een verzamelmap die zichtbare informatie geeft over de persoonlijke prestaties en ervaringen van de leerlingen.  Er zijn exemplarische portfolio’s die alleen voorbeelden van representatief werk inhouden, er zijn productportfolio’s die alleen producten van het leerproces inhouden en er zijn procesportfolio’s die zowel voorbeelden van representatief werk als een procesverslag (reflectieverslag geschreven door de leerling) inhouden.

Deze vorm van toetsing vraagt veel individuele begeleiding door de leerkracht gegeven, bijvoorbeeld bij het opstellen van de rubrieken in de portfolio.  Die rubrieken moeten aangepast zijn aan het individuele leerlingenprofiel.

Mondelinge toetsen

Mondelinge overhoringen bestaan vaak uit allerlei soorten vragen die door de leraar door elkaar worden gesteld (inzicht, evaluatie, verbanden, …).  Alleen als een mondelinge overhoring heel secuur is voorbereid kan een goede representativiteit worden verkregen.

Men moet zich als beoordelaar wel aan de vragen houden en zich niet laten verleiden om op afleidingsstrategieën van leerlingen in te gaan.  De mondelinge toets is onmisbaar daar waar men de spreekvaardigheid wil toetsen.

Presentatie of spreekbeurt

Een mondelinge voorstelling van een werkstuk.  Belangrijk is aan te geven wat in de presentatie wordt verwacht, hoeveel tijd ter beschikking staat, en op welke criteria wordt beoordeeld (zowel inhoudelijk als communicatief).

Handelingstoetsen

Men gaat een bepaalde handeling beschrijven.  Bijvoorbeeld: ‘Op welke manier kan ik de informatiebronnen voor mijn werkstuk vinden?  Hoe kan ik te werk gaan?  Er kan ook worden geëvalueerd hoe de leerling bijvoorbeeld in de bibliotheek is te werk gegaan.

Checklist of vragenlijst

Aan de hand van een vragenlijst kan men nagaan welke houding een leerling aanneemt t.o.v. bijvoorbeeld vreemdelingen.  Het opstellen van deze vragen moet echter zeer zorgvuldig gebeuren.  Men kan hiervoor het best bestaande gevalideerde exemplaren gebruiken.

Groepstoetsen

Groepstoetsen moeten zo worden georganiseerd dat iedere groepsdeelnemer er een controleerbaar werkzaam aandeel in levert.  Vaak zijn dat vaardigheden waarin attitudes een belangrijke rol spelen en die bij groepswerk worden getoetst, bijvoorbeeld de vaardigheid ‘samenwerken’.

Toetsen door middel van discussie

Leerlingen discussiëren in een kleine groep, bijvoorbeeld door middel van een luciferspel, over een bepaalde stelling.  De leerkracht observeert de leerlingen met betrekking tot vooraf vastgelegde criteria (plotten van gedrag), en geeft daarop punten.

Toetsen door observaties

Observeren van gedragingen op een systematische manier met vooraf bepaalde observatietopics kan leiden tot het evalueren van bepaalde attitudes.  Het gaat in dit geval om het bepalen van ‘de mate van’ of het ‘beheersingsniveau’ van die bepaalde vaardigheid door die bepaalde leerling.  Deze observaties kunnen eveneens in cijfers worden uitgedrukt.

Het is belangrijk dat de leerlingen weten welke gedragingen geobserveerd worden als men nadien de observaties in een cijfer wil omzetten.
10.5 Voorbeeld van gemende evaluatie bij groepswerk

Productevaluatie

Een groep van 3 leerlingen krijgt van de leraar voor hun taak die ze in groep hebben uitgevoerd 60%.

Procesevaluatie (voor het groepswerk)

Leerlingen kunnen dan bepalen wie meer of minder heeft meegewerkt aan het resultaat van het groepswerk.

Leerlingen verdelen 180 eenheden (60% x 3 leerlingen) na discussie over de criteria.

	
	Leerling 1
	Leerling 2
	Leerling 3

	Leerling 1 geeft
	80
	40
	60

	Leerling 2 geeft
	60
	60
	60

	Leerling 3 geeft
	70
	50
	60


Product- en procesevaluatie

Leerling 1 krijgt {(80 + 60 + 70) / 3 =} 70%

Leerling 2 krijgt {(40 + 60 + 50) / 3 =} 50%

Leerling 3 krijgt {(60 + 60 + 60) / 3 =} 60%

10.6 Evaluatiecriteria voor groepswerk

Naam
........................................................................................................................................

Klas
........................................................................................................................................

Vak
........................................................................................................................................

	




Taken





Attitudes
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Inzet
1 Doet meer dan gevraagd wordt
(werkt geconcentreerd, probeert elke taak
tot een goed einde te brengen, heeft een
zeer goed werktempo).
2 Doet wat gevraagd wordt
(werkt aan een rustig tempo, neemt bij 
problemen een afwachtende houding aan,
als de leraar niet in de buurt is, vermindert
zijn initiatief)
3 Moet regelmatig aangepord worden
(is eerder passief, werkt traag, is vlug 
afgeleid)
4 Doet zijn deel van de opdracht niet
(is totaal niet geïnteresseerd, heeft een
afkeer van werken, wijst hulp van de hand)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Samenwerking
1 Is zeer behulpzaam en betrouwbaar
(is vriendelijk en beleefd, heeft een zeer
verzorgd taalgebruik, houdt steeds rekening
met anderen)
2 Luistert naar anderen
(aanvaardt kritiek, blijft beleefd bij
opmerkingen, kan ongelijk toegeven)
3 Luistert niet naar anderen
(aanvaardt geen kritiek, verliest gemakkelijk
zijn zelfbeheersing, is niet altijd eerlijk)
4 Is vaak agressief en onhandelbaar
(heeft gebrek aan zelfbeheersing en 
gedraagt zich onbeschoft, vernielt materiaal
en stoort andere leerlingen)
	
	
	
	
	
	
	
	
	


11. Leermiddelen

11.1 Minimale materiële vereisten
Telefoon.
Fax.

Scanner.
Modem.

Pc’s (die alle mogelijke pakketten kunnen integreren).

Internetaansluiting.

Kopieermachine.

Printers.

Documentatiemateriaal (tijdschriften, naslagwerken, …).

Geschikte stoelen en tafels om tegemoet te komen aan de ergonomische eisen.

12. Bibliografie

12.1 Algemeen

GEERLIGS, T., VAN DER VEEN, T.,

Lesgeven en zelfstandig leren

Van Gorcum, Assen, 1996

ISBN 90 232 3129 5

Zelfstandig leren (dat zowel individueel als samenwerkend leren omsluit) biedt vele mogelijkheden om tegemoet te komen aan verschillen tussen leerlingen in leertempo en belangstelling. Dit handboek combineert tekst en opdrachten.

HOOGEVEEN, P., WINKELS, J.,

Het didactisch werkvormenboek

Dekker & van de Vegt, Assen, 1992

90-232-3125-2

Het didactische werkvormenboek  bespreekt werkvormen gericht op zelfwerkzaamheid. Er wordt een aantal werkvormen beschreven, gericht op waarden en waardehantering. De literatuurlijst werd geactualiseerd. Dit boek is in ons taalgebied zeker hét referentiewerk op dit gebied van de didactiek. Na een eerste deel met achtergrondinformatie geeft het een encyclopedisch overzicht van ruim 150 werkvormen. Telkens wordt een bepaalde werkvorm omschreven, wordt het onderwijsleerproces geanalyseerd, worden richtlijnen gegeven wat de gebruiksvoorwaarden zoals tijdsduur en benodigde hulpmiddelen betreft, en worden sterke en zwakke kanten vermeld. De relatie tussen didactische werkvormen en de verhoopte leerprocessen zou in het licht van recente stromingen in de onderwijskunde grondiger kunnen uitgewerkt worden.

Rik Belmans

bron: www.bib.vlaanderen.be
STANDAERT, R., TROCH, F.,

Leren en onderwijzen, Inleiding tot de algemene didactiek

Acco, Leuven, 1999

ISBN 90 334 4122 5
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Leren en onderwijzen, Beheersingsboek

Acco, Leuven, 1998
ISBN 90 334 4121 7
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ISBN 90 209 2986 0
Vlaamse Onderwijsraad (VLOR), raad secundair onderwijs

Inspiratiehandboek zelfgestuurd leren

Garant, Antwerpen-Apeldoorn, 2003
12.2 Psychologisch profiel

ALLEGAERT, P.,

Als een lekker taartje, jongeren in het interesseveld

Acco, Leuven, 1996

BALK, D.,

Adolescent development

Brooks/Cole Publishing Company, Pacific Grove, 1995
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Social networks and social influences in adolescence
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Psychologie van de adolescent

Intro, Nijkerk, 1995
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12.3 Voor de studierichting

TV Toegepaste economie/Kantoortechnieken

Uitgeverij DeBoeck

Junior Secretaresse 

90 4550505 3

Virtueel Kantoor:

www.cofep.be
medisch secretariaat
www.edinfo.be
TV Recht/Toegepaste economie 

Leerboeken en naslagwerken

Uitgeverij DeBoeck:

Auteurs: B.Bouckaert, B De Moor, J. Rogge, W.van Eeckhoutte, M; Van Opstal, S. Vanoverbeke.

Beginselen van het Handelsrecht:
9052024316

Beginselen van het Burgerlijk Recht:
9052024324

Beginselen van het Sociaal Recht
9052024154




Beginselen van het Fiscaal Recht
9052024154




WEBSITE- ADRESSEN:

I. Algemeen

1. zoekrobot:  http://www.google.com
2. portaalsite: http://www.just.fgov.be
3. portaalsite: http://www.mesotten.be
4. portaalsite: http://nl.gojasper.be
5.
portaalsite: http://www.dikeon.be (opgenomen in Juriport)

6.
portaalsite: http://www.cass.be/juridat/index.htm
7.
portaalsite: http://www.belgium.be
II. Sociale wetgeving 

http://www.mesotten.be/
http://www.juriwel.be
A.       Sociale Zekerheid

1. https://socialsecurity.be
2. http://www.socialsecurity.fgov.be
3. http://www.svgvev.be
4. http://www.onssrszlss.fgov.be/onssrsz/nl/home.htm
5. http://www.sociaaladvies.be (informatie - barema’s kinderbijslag, ziekte, werkloosheid…)

6. http://www.sd.be/site/www2002
Portaalsite van de sociale zekerheid: https://www.socialsecurity.be/site_nl/index.htm
Wetteksten sociale zekerheid: http://socialsecurity.fgov.be/index/euro/euronl.htm
Organisatie: http://www.onssrszlss.fgov.be/onssrsz/nl/Corporate/corporate_home.htm

(organisatie – jaarverslag)


http://www.onssrszlss.fgov.be/Onssrsz/NL/home.htm

(voorstelling- algemene onderrichtingen voor de werkgevers)

http://www.belgium.be/eportal/application?origin=navigationBanner.jsp&event=bea.portal.framework.internal.refresh&pageid=indexPage&navId=726
linken: http://www.ksz-bcss.fgov.be/nl/liens/liens_home.htm

(linken vanuit de website van de kruispuntbank sociale zekerheid)

Sis-kaart: http://www.ksz-bcss.fgov.be/nl/carteSIS/sis_home.htm
Taken KSZ : http://www.ksz-bcss.fgov.be/nl/mission/mission_2.htm
Cijfers – uitkeringen : http://socialsecurity.fgov.be/index/nl/index20020201.htm
http://www.sip.be/dpb/econ/econ.htm  (aanklikken recht, sociaal recht  - linken)

Sociale zekerheid (zelfstandigen - werknemers)

www.svmb.be
www.easy.be/jobs/zelfstandigen/jobs_zelfstandigen2.asp
B.       Arbeidsrecht

1. http://www.meta.fgov.be

http://meta.fgov.be/pc/pce/pcea/nlcea20.htm (arbeidsovereenkomsten)

2. http://www.mineco.fgov.be/homepull_nl.htm

www.mineco.fgov.be/enterprises/vademecum/Vade15_nl-01.htm (A.O.)
3. http://www.kmonet.be/viewobj.jsp?article=4355
4. http://www.arbeidsovereenkomst.nl
5. http://www.startersservice.be  (thema: aanwerving van personeel…)

6. http://sdwonline.sodiwe.net/  (sociale info- beëindiging arbeidsovereenkomst)

7. http://www.prevent.be   (kennisbank- Belgische reglementering)

8. http://www.belgium.be     (Burgers- werken- welzijn op het werk)


9. http://www.sofim.be      (loonberekening- opzeggingstermijn- proefperiode  formulieren en simulaties)

10. http://www.juriwel.be (welzijn op het werk)

11. http://www.unizo.be/redir.jsp?url=http://www.unizo.be/viewobj.jsp?id=2979
12. www.nl.jobpilot.be/content/journal/workinbe/contrattravail.html
13. http://www.acv-online.be/wie_zijn_we/jongeren/schoolverlaters/werk_gevonden:

schoolverlaters_werk_gevonden.asp

14. Dienstencheques:

http://www.belgium.be/eportal/application?languageParameter=nl&pageid=

contentPage&docld=3463

III. Handelsrecht

1. http://www.startersservice.be
2. http://mineco.fgov.be
3. http://www.pouseele.be
4. http://www.notaris.be  (Klik Onze brochures- vennootschap)

5. http://www.accountancy.be
6. http://www.tijd.be/ondernemen
7. http://www.vlaanderen.be/economie/
8. http://www.ondernemen.vlaanderen.be/  (Bedrijvengids- wetteksten)

9. http://www.vlaanderen.be/ondernemen (= 8)

10. http://www.mesotten.be/  (wetboek vennootschappen)

11. http://www.advocaat.be  (communicatie- nieuwe wetgeving- handels- en economisch recht)

12. http://www.belgium.be    (bedrijven)

13. http://www.accofiska.be/index.html
Vennootschappen – aansprakelijkheid bestuurders

Wetboek vennootschappen

http://www.mesotten.be 

Organen: Titel IV - aansprakelijkheid zaakvoerders: art. 262-265-314-315

Coöperative vennootschap: Boek VII

N.V.: Boek VIII- art. 458

Aansprakelijkheid van de vennootschap-bestuurder:

http://www.pouseele.be/De_vennootschap_bestuurder.pdf
http://mineco.fgov.be//redir_new.asp?loc=//enterprises/vademecum/Vade1_nl-01.htm
http://www.pouseele.be/ven.htm
http://www.notaris.be (Onze brochures- vennootschappen- welke vorm?- vennootschapsrecht)

http://www.vdvaccountants.be/DOCUFDP/VENNRvergelijking_vennootschapsvormen.htm
IV. Burgerlijk recht

1. http://www.notare.be
2. http://www.notaris.be
3. http://user.online.be/~fschram/structuur.html
4. http://www.ufsia.ac.be/~estorme/vertrouwen.html
5. http://www.qlb.be/ql/NL/4/2/1.htm (huur studentenkamers)

6. http://www.belgium.be  (burgers- wonen- huren en verhuren- gezins- en privé-leven)

7. www.belcomelegal.com/yabbse/index.php?board=5 (Personen- en 



Familierecht)

8. www.law.kuleuven.ac.be/jura/38n3/senaeve.htm (De rol van de rechter

in  het familierecht)

9. www.miabruneel.be/pagina1.htm (familierecht)
10. www.familie-recht.be

11.
http://www.ua.ac.be/main.asp?c=*USOS&n=20031&ct=014500&e=o30590


  (De nieuwe Marokaanse familiewetgeving)


12. Bemiddeling in familiezaken
 

      
http://www.ping.be/~advoturn/BEMIDDELING%20IN%20FAMILIEZAKEN.htm
Wetgeving: http://www.just.fgov.be  (geconsolideerde wetgeving- zoekscherm- juridische aard -burgerlijk wetboek  - gerechtelijk wetboek)

Rechtspraak: http://www.cass.be/cgi_juris/jurn.pl
Echtscheiding  (arts.229-233 en 275-276 B.W.- arts. 1254-1304 Ger.W.)

http://www.notare.be/eot.htm
http://www.notaris.be  (onze brochures- echscheiding)

Burgerlijke aansprakelijkheid of aansprakelijkheid uit onrechtmatige daad (art. 1382 e.v. B.W.- verbintenis buiten overeenkomst- titel IV- misdrijven en oneigenlijke delicten)

http://www.ineas.be/nl/primes/info/Infosheets/infosheet_liability.htm
http://www.lbc-nvk.be/kadervademecum/kadercontract/aansprakelijkheid.html

Huurcontract

http://www.notare.be/hinh.htm
http://www.notaris.be  (aanklikken  Onze brochures- huren en verhuren)

http://user.online.be/~fschram/huur0.html
http://www.belgium.be/eportal/application?origin=navigationBanner.jsp&event=bea.portal.framework.internal.refresh&pageid=indexPage&navId=888
http://www.babantwerp.be/DVLACC.htm (voorbeelden huurcontracten)

Woninghuur  (arts. 1708-1762bis B.W. – Afdeling II (huur hoofdverblijfplaats)

http://www.notare.be/hwon6.htm
http://www.belgium.be  (burgers- wonen- huren en verhuren- huur hoofdverblijfplaats- huurprijs, kosten en lasten- kosten en lasten)

http://www.qlb.be/ql/NL/4/2/1.htm
Verzekeringen - consument- verzekeringen- bescherming van de verzekerde)


Erfenis- successie en testament

http://www.notare.be/erven
http://cebeon.be/begrafenis/notaris_testament.asp
http://fiscus.fgov.be/interfakrednl/Vragen/Succ/Succ8.htm
Jeugdrecht - Jeugdbijstand
http://www.wvc.vlaanderen.be/juriwel/jongeren/index.htm (overzicht wetgeving)

http://users.skynet.be/zwysen/pleegzorg/Jeugdbijstand.htm
http://www.vipa.vlaanderen.be/regelgeving/wetgeving/bijzjeugdbijstand.htm
http://www.provant.be/welzijn/themas/bijzonderejeugdbijstand/overlegBJ.pdf
http://www.provant.be/welzijn/themas/bijzonderejeugdbijstand/lijstbije.htm
http://www.pleegzorgvlaanderen.be/cijfergegevens.html
http://www.wvc.vlaanderen.be/kinderrechten
http://www.juriwel.be (kinderrechten)
12.4 Evaluatie
DECLERCQ, E., 

De rol van ouders in de studiebegeleiding van hun kind
HLBG - Ouders Methode, Afl. 23, juni 1998 - 183

DE BLOCK, A., 

Evaluatie van attitudes via observatie van gedragingen
De Sikkel, Antwerpen 1973

DOCHY, F., SCHELFHOUT, W., JANSSENS, S., (red.),

Anders evalueren, assessment in de onderwijspraktijk

LannooCampus, Heverlee-Leuven, 2005

GOLS, P., AUSUM, P., 

Leerlingen bespreken op de klassenraad. Hoe wordt de leerling er wijzer van? 

Handboek voor Leerlingenbegeleiding - Begeleiding en schoolorganisatie,

Afl. 13, november 1994 - 45

MEURISSE, E., 

Toetsvormen, vraagsoorten en beoordelingsschema’s 

Handboek voor Leerlingenbegeleiding, 

Afl.25, februari 1999 - 183

STANDAERT, R., TROCH, F., 

Leren en onderwijzen, Beheersingsboek 

Acco, Leuven/Amersfoort, 1998

TROCH, F., 

Impuls, Themanummer; Evaluatie: geen model, geen punten 

Acco, Leuven, 1997

VAN PETEGEM, P., VANHOOF, J.,

Een alternatieve kijk op evaluatie

Wolters Plantyn, Mechelen
13. Bijkomende informatie

13.1 Algemeen

Pedagogische begeleidingsdienst OVSG

Ravensteingalerij 3 bus 7

1000 Brussel

tel.: 02 506 41 50

fax: 02 502 12 64

e-mail: info@ovsg.be
http://www.ovsg.be

Ministerie van de Vlaamse Gemeenschap

Departement  Onderwijs

www.ond.vlaanderen.be
VLOR

Vlaamse Onderwijsraad

Kunstlaan 6, bus 6

1210 Brussel

tel.: 02 219 42 99

fax: 02 219 81 18

e-mail: vlaamse.onderwijsraad@vlor.be
http://www.vlor.be
Vlaamse Openbare bibliotheken

www.bib.vlaanderen.be
De Vlaamse Centrale Catalogus (VLACC) is een project van de Vlaamse Gemeenschap, met als voornaamste doelstelling de uitbouw van een geautomatiseerde centrale catalogus.

Het is een bestand waarin dagelijks door de Centrale Openbare Bibliotheken van Antwerpen, Brugge, Brussel, Gent, Hasselt en Leuven evenals door het Vlaams Bibliografisch Centrum (VLABIN) de titels van nieuwe boeken, tijdschriften, en artikels worden ingevoerd. Ook informatieve video’s, speelfilms, cd-i’s en cd-rom’s worden opgenomen. De titelbeschrijvingen worden op uniforme wijze, volgens duidelijk omschreven regels ingebracht, voorzien van trefwoorden en classificatienummers. Dit maakt het mogelijk via de VLACC zeer snel boeken of tijdschriften, in gedrukte vorm, in braille of op cassette, terug te vinden, ook als bijvoorbeeld de auteur niet gekend is, of enkel een stuk van de titel of het onderwerp. 

Bovendien kan worden opgezocht in welke Centrale Openbare Bibliotheek een werk zich bevindt, hoeveel pagina’s het telt, of het illustraties bevat en hoeveel het bij benadering kost.

CIS


Centrum Informatieve Spelen

Naamsesteenweg 164

3001 Leuven

tel.: 016 22 25 17

fax: 016 29 50 99

e-mail: cis@spelinfo.be
http://www.spelinfo.be
Het CIS maakt, begeleidt en verkoopt informatieve spelen over een brede waaier van maatschappelijke thema’s: cultuur, democratie, economie, milieu, Europa, gezin, gezondheid, multicultureel, noord-zuid, relaties, spelenboeken, andere, …

Het Centrum Informatieve Spelen is een erkend jeugd- en vormingsdienst met meer dan 25 jaar ervaring in het onderwerp: de verspreiding en de begeleiding van spelen die specifieke informatie bevatten.

Het doel dat steeds wordt nagestreefd bij het werken met informatieve spelen is sensibilisering over een brede waaier van thema’s. De keuze voor spel ligt voor de hand. Uit onderzoek en ervaring is gebleken dat informatie, opgedaan via spel goed bijblijft en bovendien goed wordt verwerkt en begrepen. Daarnaast motiveert een spel, trekt het de aandacht van de deelnemers. Het is bovendien aangenaam en onderhoudend. De mogelijkheden van het behandelde thema worden door de spelers ontdekt en ervaren.

14. Bijlagen
14.1 Instructiekaarten

14.1.1 Instructiekaart ICT

	INSTRUCTIEKAART

	Criteria om een document van het internet kritisch te beoordelen

	Wat is de auteur?
-
een persoon;
-
een organisatie;
-
een commercieel bedrijf;
-
onbekend.

In welke mate is de auteur geloofwaardig t.a.v. het onderwerp?
-
waarom wel?
-
waarom niet?

Wat is het doel van de auteur?
-
informatie geven
-
overtuigen
-
verkopen
-
ontspannen
-
niet duidelijk

Vind ik een andere bron waarin de gevonden informatie bevestigd wordt?
-
indien je ook bij deze bronnen de eerste drie vragen beantwoorden;
-
indien neen: verder zoeken! (denk ook aan andere bronnen: encyclopedieën,

boeken, schoolhandboeken, internet, kranten, …).




14.1.2 Instructiekaarten taalbeleid

	INSTRUCTIEKAART LEZEN
	
	INSTRUCTIEKAART LEZEN

	deel 1: vóór het lezen
	
	deel 2: tijdens het lezen

	Oriënteren

Algemeen

-
Wat is het doel van de auteur van de tekst: informeren, overtuigen, gevoelens 
beïnvloeden, aansporen, ontspannen, beoordelen?

-
Op welk publiek is de tekst gericht?

-
Wie is de auteur?

Terugkijken

-
Heb ik eerder zo’n tekst gelezen?

-
Welke moeilijkheden heb ik ondervonden?

-
Welke fouten heb ik toen gemaakt?

Vooruitzien

-
Waarom moet ik deze tekst lezen?

Voorbereiden: verkennend lezen (skimmen)

Om de inhoud van de tekst te verkennen

-
Lees de titels en tussenkopjes.

-
Bekijk de illustraties en onderschriften.

-
Bij langere teksten: lees de flaptekst en bekijk de inhoudstafel.

Beantwoord daarna de volgende vragen

-
Waarover gaat deze tekst?

-
Wat weet en vind ik zelf al over dit onderwerp?


Wat zou ik er meer over willen weten?

-
Wat verwacht ik van de tekst?


	
	Uitvoeren

Genietend lezen

Je leest een tekst op eigen tempo en voor je eigen plezier.

Achteraf wordt alleen gevraagd of je het boeiend of leuk vond, …

Zoekend lezen of selecterend lezen (scannen)

Je leest nauwkeurig dat tekstgedeelte dat een antwoord op de vraag bevat.

Intensief lezen

-
Op het niveau van de hele tekst; je zoekt de inleiding, het slot.

-
Op het niveau van de alinea: in de alinea duid je de kernzin aan.

-
Op het niveau van de zin: je zoekt ‘verbindingswoorden’ en 
‘verwijswoorden’ om het geheel beter te begrijpen.


	INSTRUCTIEKAART LEZEN

	deel 3: na het lezen

	Reflecteren

Terugkijken

-
Heb ik de boodschap begrepen?

-
Zijn de vragen die ik had, beantwoord?

-
Heb ik nog vragen over de tekst, zijn er nog dingen die ik niet begrijp?

-
Begrijp ik het doel van dit soort tekst?

-
Begrijp ik de bedoeling van de schrijver?

Vooruitzien

-
Op welke punten is mijn aanpak succesvol gebleken?

-
Op welke punten moet ik mijn aanpak verbeteren?




	INSTRUCTIEKAART LUISTEREN
	
	INSTRUCTIEKAART LUISTEREN

	deel 1: vóór het luisteren
	
	deel 2: tijdens het luisteren

	Oriënteren

Algemeen

-
Wat is het doel van de spreker: informeren, overtuigen, gevoelens beïnvloeden, 
aansporen, ontspannen, beoordelen?

-
Voor welk publiek is de tekst bestemd?

-
Wie is de spreker? (Welk taalgebruik kun je verwachten: formeel, informeel, …).

Terugkijken

-
Heb ik eerder zo’n luisteroefening gehad?

-
Welke moeilijkheden heb ik ondervonden?

-
Welke fouten heb ik toen gemaakt?

Vooruitzien

-
Wat moet ik met deze luistertekst doen?

Voorbereiden

-
Wat weet ik al over het onderwerp?

-
Wat zou ik willen weten over het onderwerp?


	
	Uitvoeren

Genietend lezen

Je luistert naar een verhaal, een liedje, een gedicht, …

Achteraf wordt alleen gevraagd of je het boeiend of leuk vond, of je het mooi of lelijk vond, …

Selecterend luisteren

Je noteert alle informatie waarnaar je op zoek bent, bv.: antwoorden op vooraf gestelde vragen.

Op basis van die informatie noteer je de hoofdgedachte, onderscheid je hoofdpunten en details.


	INSTRUCTIEKAART LUISTEREN

	deel 3: na het luisteren

	Reflecteren

Terugkijken

-
Heb ik de boodschap begrepen?

-
Zijn de vragen die ik had, beantwoord?

-
Heb ik nog vragen over de tekst, zijn er nog dingen die ik niet begrijp?

-
Begrijp ik het doel van de uiteenzetting?

-
Begrijp ik de bedoeling van de spreker?

-
Heb ik problemen ervaren?

Vooruitzien

-
Op welke punten is mijn aanpak succesvol gebleken?

-
Op welke punten moet ik mijn aanpak verbeteren?




	INSTRUCTIEKAART SPREKEN
	
	INSTRUCTIEKAART SCHRIJVEN

	deel 1: vóór het spreken
	
	deel 2: tijdens het spreken

	Oriënteren

Algemeen

-
Welk doel heb ik als spreker? (infomeren, overtuigen, gevoelens beïnvloeden, 
ontspannen, …).


Op welk publiek is de boodschap gericht?

-
Welke taal zal ik gebruiken: informeel (dichtbij), formeel (veraf)?

Terugkijken

-
Had ik eerder zo’n spreekgelegenheid?

-
Wat waren toen mijn ervaringen?

-
Welke fouten heb ik toen gemaakt?

-
Wat kan er zoal fout lopen?

Vooruitzien

-
Hoe ga ik tewerk?

-
Wanneer vindt het publiek een spreker interessant?

-
Hoe start ik een spreekoefening?  Hoe sluit ik ze af?

-
Hoe moet mijn taalgebruik zijn?

-
Wat weet ik over mijn houding?

Voorbereiden

-
Waarover zal ik spreken?

-
Wat is de kern van mijn boodschap?

-
Wat weet mijn publiek al over het onderwerp?

-
Wat is belangrijke informatie, wat minder belangrijke?

-
Welk standpunt zal ik verdedigen?  Welke argumenten heb ik verzameld?


	
	Uitvoeren

Volgens de situatie en de spreekopdracht worden verschillende criteria gebruikt.
Zie ‘beoordelingsformulier spreken’ in bijlage.


	INSTRUCTIEKAART SPREKEN

	deel 3: na het spreken

	Reflecteren

Terugkijken

Aan de hand van de geselecteerde criteria uit de evaluatiefiche

-
Heb ik de belangrijkste informatie overgebracht?

-
Heb ik mijn doel bereikt (informeren, vertellen)?

-
Heb ik rekening gehouden met het publiek, met mijn gesprekspartners?

-
Heb ik passende en begrijpelijke woorden gebruikt?

-
Heb ik voor een duidelijke opbouw gezorgd?

-
Heb ik voldoende luid en duidelijk gesproken?

-
Heb ik niet te vlug gesproken?

-
Heb ik voldoende contact gelegd met mijn publiek, met mijn gesprekpartners?

Vooruitzien

-
Op welke punten is mijn aanpak succesvol gebleken?

-
Op welke punten moet ik mijn aanpak verbeteren?




	Beoordelingsformulier spreken

	Taalgebruik

	criteria
	goed
	voldoende
	te verbeteren
	opmerking

	1
taalzuiverheid

-
algemeen Nederlands

-
spelling

-
zinsbouw

-
woordkeuze
	
	
	
	

	2
articulatie
	
	
	
	

	3
intonatie
	
	
	
	

	4
volume (verstaanbaarheid)
	
	
	
	

	5
tempo
	
	
	
	

	6
keuze van taalregister: aangepast aan 
situatie en aan doelpubliek
	
	
	
	

	Lichaamstaal

	criteria
	goed
	voldoende
	te verbeteren
	opmerking

	1
houding (loskomen van het blad, …)
	
	
	
	

	2
oogcontact (leerkracht in het vizier, 
…)
	
	
	
	

	3
spreekdurf, zekerheid
	
	
	
	

	4
vlotheid
	
	
	
	

	Onderwerp

	criteria
	goed
	voldoende
	te verbeteren
	opmerking

	1
inhoud en originaliteit
	
	
	
	

	2
documentatie
	
	
	
	

	3
voldoet aan de opgave (doel, publiek, 
timing, …)
	
	
	
	

	4
mondige weerbaarheid (vragen 
publiek, reageren op tussenkomsten)
	
	
	
	

	5
structuur, opbouw
	
	
	
	


Opmerking: afhankelijk van de tekstsoort zullen ook andere vaardigheden moeten geëvalueerd worden (bv. modereren, participeren, …).

	INSTRUCTIEKAART SCHRIJVEN
	
	INSTRUCTIEKAART SCHRIJVEN

	deel 1: vóór het schrijven
	
	deel 2: tijdens het schrijven

	Oriënteren

Algemeen

-
Wat wil ik bereiken met de tekst?  Wat is het doel van de tekst? (informeren, 
overtuigen, gevoelens beïnvloeden, aansporen, ontspannen, beoordelen)?

-
Voor wie ga ik schrijven?

-
Wat voor soort tekst moet ik schrijven?

Terugkijken

-
Heb ik eerder zo’n soort tekst geschreven?

-
Wat waren toen mij ervaringen?

-
Welke fouten heb ik toen gemaakt?

-
Wat kan er zoal fout lopen?

-
Wat vind ik terug bij de evaluatie van vorige taken?

Vooruitzien

-
Hoe zit zo’n tekst eruit?  Waar moet ik speciaal op letten?

-
Hoe ga ik tewerk?

Voorbereiden

-
Waarover zal ik schrijven?

-
Wat is de kern van mijn boodschap?

-
Wat weet mijn publiek al over het onderwerp?

-
Wat is belangrijke informatie, wat minder belangrijke?

-
Welk standpunt zal ik verdedigen?  Welke argumenten heb ik verzameld?


	
	Uitvoeren

Het maken van een schema

-
Bepaal de volgorde van de verschillende onderdelen in de tekst.  Bij het ordenen 
van het materiaal kun je uitgaan van vraagjes zoals: wie, wat, waar, sinds 
wanneer, waartoe, waardoor, hoe, …

-
Maak een indeling in:


inleiding (schets van het probleem, persoonlijke stellingname),


midden (argumenten pro en contra, bewijzen, oorzaken en gevolgen),


slot (samenvatting, besluit).

Het uitschrijven van de tekst

-
De structuur van een schema wordt zichtbaar gemaakt: indeling in alinea’s, titel 
en tussenkopjes, inleiding en slot.

-
Op basis van de inleiding beslist de lezer of de tekst hem interesseert.  Bedenk 
hoe je zijn belangstelling kunt wekken.

-
Breng niet meer dan één brokje informatie of één gedachtegang in één alinea 
onder.  De kern van de informatie staat meestal in de eerste zin van een alinea, 
maar kan ook aan het einde staan.

-
Zorg voor duidelijke samenhang tussen de alinea’s door het gebruik van 
verbindings- en verwijswoorden.

-
Bouw een degelijke en logische argumentatie op.

-
Kies de juiste woorden, gebuik je woordenboek.

-
Breng afwisseling in de zinslengte.

-
Spel correct en gebruik leestekens.

-
Vermijd het door elkaar gebruiken van ‘u’, ‘men’, ‘je’ en ‘we’.

-
Wees logisch in het gebruik van de tijden.

-
Verzorg de uiterlijke afwerking: lay-out, lettertype, …

-
Herlees en verbeter de tekst.




	INSTRUCTIEKAART SCHRIJVEN

	deel 3: na het schrijven

	Reflecteren

Terugkijken

-
Heb ik de inhoud van mijn tekst goed voorbereid?

-
Heb ik tijdens het schrijven goed gebruik gemaakt van mijn oriëntatie en mijn 
voorbereiding?

-
Heb ik problemen ervaren op het vlak van spelling, woordkeuze, zinsbouw, alinea-
opbouw, tekstopbouw?

Vooruitzien

-
Op welke punten is mijn aanpak succesvol gebleken?

-
Op welke punten moet ik mijn aanpak verbeteren?




	Beoordelingsformulier schrijven

	Taalgebruik

	criteria
	goed
	voldoende
	te verbeteren
	opmerking

	1
taalzuiverheid

-
algemeen Nederlands

-
spelling

-
zinsbouw

-
woordkeuze

-
gebruik van leestekens
	
	
	
	

	2
stijl (afwisseling in woordkeuze en 
zinsbouw, heldere formulering, …)
	
	
	
	

	3
structuur (verbindings- en 
verwijswoorden, logische lijn, opbouw 
van de tekst, …)
	
	
	
	

	4
keuze van taalregister: aangepast aan 
situatie en aan doelpubliek
	
	
	
	

	Vormgeving

	criteria
	goed
	voldoende
	te verbeteren
	opmerking

	1
lay-out (alinea’s, titels, tussentitels)
	
	
	
	

	2
briekschikking (BIN-normen)
	
	
	
	

	3
illustraties, tabellen, grafieken, …
	
	
	
	

	4
presentatie

(netheid, handschrift, …)
	
	
	
	

	Onderwerp

	criteria
	goed
	voldoende
	te verbeteren
	opmerking

	1
voldoet aan de opgave
	
	
	
	

	2
beantwoordt aan tekstdoel 

(informatief, persuasief, activerend, 
evocatief, diverterend, …) en 
doelpubliek.
	
	
	
	

	3
inhoud en originaliteit
	
	
	
	


Colofon

Dit leerplan werd ontwikkeld door de leerplancommissie Secretariaat -Talen derde graad TSO van OVSG met medewerking van vertegenwoordigers van de inrichtende macht Antwerpen, Turnhout, de Vlaamse Gemeenschapscommissie en het Provinciaal Onderwijs Vlaanderen.

� Met dank aan Prof. Dr. I. Ponjaert-Kristoffersen en Dra. Telidja Klai voor deze tekst.


�	In de hierna volgende teksten gebruiken we de termen ‘secundair onderwijs’ in de betekenis van het gewoon 	voltijds secundair onderwijs.


� 	J. Delors, Learning, the Treasure within.  Report to UNESCO of the international Commission on Education for 	the Twenty-first Century, Highlights, s.I. Unesco, 1996.


�	Vlaams Parlement, Resolutie betreffende de werkgelegenheid in Vlaanderen, - Handelingen, 651 (1996-1997), 	30 april 1997; 850 (1997-*1998), 28 januari 1998.


� 	Voor de eerste graad was hierbij sprake van de muzisch-creatieve, de exact-wetenschappelijke, de verbaal-	literaire, de technisch-technologische, de menswetenschappelijke en de ethisch-religieuze component.
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