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Beste ouder(s) en leerling

De studierichting 3e graad Secretariaat-Talen is doorstromingsgericht. Dit wil zeggen dat zij voorbereidt op een professionele bacheloropleiding. Om de leerlingen maximale slaagkansen te bieden om een dergelijke bacheloropleiding succesvol te doorlopen, dient er bij de realisatie van de leerplandoelstellingen van het vak “secretariaat” voldoende aandacht te zijn voor specifieke vaardigheden en attitudes, buiten de algemene kennis. 
Onderstaande vaardigheden en attitudes zullen dan ook regelmatig geëvalueerd worden tijdens het schooljaar:
1. Vaardigheden:
· vermogen tot analyse bv. de elementen van een redenering identificeren;
· vermogen tot synthese bv. samenvatting of schema maken van een tekst.
2. Attitudes:
· stiptheid bv. taken tijdig inleveren;
· flexibiliteit bv. planning maken en bijsturen indien nodig;
· leergierigheid bv. onbekende termen opzoeken op internet;
· creatieve ingesteldheid bv. alternatieve oplossingen bedenken;
· nauwgezetheid bv. betrouwbaar zijn in afspraken;
· zin voor detail bv. teksten nalezen op taalfouten; verzorgde lay-out;
· regelmatige werkgewoontes bv. regelmatig bijhouden van notities; taken en testen archiveren;
· samenwerkingsbereidheid bv. samen projecten/taken uitwerken.
Ik hoop dat ik jullie met deze brief voldoende heb geïnformeerd en wens jullie veel succes met deze studierichting!

Wendy Kyndt

Leerkracht secretariaat 5ST

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Hierbij verklaren wij dat wij kennis genomen hebben van de informatie m.b.t. vaardigheden en attitudes van het vak “secretariaat”.
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