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Communicatieve vaardigheden is een praktijkgericht vak. De bedoeling is om je een aantal vaardigheden bij te brengen en te laten inoefenen die je zal kunnen gebruiken in je beroepsleven en, korter bij, tijdens je stage.

De cursus behandelt de volgende topics :
· Interculturele communicatie
· Persoonlijke communicatie via brieven, e-mail, memo's...

· Schriftelijke communicatie via rapporten, samenvattingen, offertes...

· Mondelinge communicatie: presenteren, vergaderen en onderhandelen, conflicthantering

· Communicatie bij het solliciteren met CV, motivatiebrief, tests en het sollicitatiegesprek

· Didactiek (optie)
Er wordt gewerkt met opdrachten waarin je de leerstof uit de cursus moet gaan toepassen. Hieronder vind je een overzicht van deze opdrachten.

Opdrachten 

1 Interculturele communicatie
Wat is interculturele communicatie en wanneer heb je hiermee te maken? Tijdens de lessen leer je je eigen reactiepatronen herkennen en leer je inzien hoe culturele verschillen impact kunnen hebben op communicatie. 

2 Persoonlijke mondelinge en schriftelijke communicatie
Via oefenopdrachten tijdens de contacturen oefen je je persoonlijke communicatievaardigheid, zowel schriftelijk als mondeling, verder in. Uiteindelijk krijg je opdrachten ter evaluatie waarin je de feedback verwerkt die je hebt gekregen tijdens de contacturen.
Komen hierbij aan bod: e-mail, vergaderverslag, brieven, verslagen, spreekoefeningen…


3 Solliciteren:
Voor een derdejaarsstudent  is de stap naar de arbeidsmarkt niet meer veraf. In het hoofdstuk solliciteren krijg je een inleiding in de vaardigheid van sollicitatiebrieven en CV’s schrijven en in het voeren van  sollicitatiegesprekken. We laten je ook een SWOT-analyse uitvoeren van jezelf. De bedoeling is om een zicht te krijgen op je sterke en zwakke punten.
Hiertoe leg je een sollicitatiedossier aan: je gaat op zoek naar een vacature die je interesseert, je oriënteert je op het bedrijf en de functie in kwestie. Je stelt een sollicitatiebrief en CV op en voegt de SWOT-analyse toe.


4 Vergaderen
Hoe verloopt een klassieke vergadering en welke vergadertechnieken zijn nuttig om te hanteren in elke vergadering? Hoe maak je een verslag en wat onthoud je het beste voor elk werkoverleg? Deze praktische inleiding in vergadertechnieken laat je oefenen aan de hand van rollenspelen. Elke student vergadert mee en krijgt ook feedback over zijn of haar vergadervaardigheid.


5 Onderhandelen
Onderhandelen is een complexe mondelinge vaardigheid. Via achtergrondinformatie en theorie maak je hiermee kennis. We oefenen deze technieken in aan de hand van rollenspelen. 
Debatteren
Om goed te kunnen onderhandelen heb je ook overtuiging nodig. Aan de hand van een debat oefen je je in het zoeken naar overtuigende argumenten en ook in het brengen van je argumenten op het geschikte moment.


6 Didactiek: (optioneel voor belangstellenden)
Dit onderdeel van de cursus verrast heel wat studenten. Het lesgeven of misschien beter  het trainen van medewerkers is een onderwerp dat we hier behandelen. Het is immers goed mogelijk dat sommigen onder jullie in de opleidingssector terechtkomen. Daarom is het nuttig om de basis van didactiek of van het lesgeven al eens in te oefenen.  We overlopen de didactische principes en gaan die ook eens uitproberen in de les. Uiteindelijk geven een aantal vrijwilligers per klas een miniles. De medestudenten schrijven naar aanleiding van de minilessen een verslag.


Evaluatie

100% permanente evaluatie : de opdrachten die je krijgt voor dit vak zijn de beoordelingsmomenten. De helft van de punten staat op mondelinge opdrachten (vergaderen, onderhandelen, debatteren), de andere helft van de punten staat op schriftelijke opdrachten (sollicitatiedossier, brief, vergaderverslag).
Deadlines worden gerespecteerd en elke student werkt elke opdracht uit

Een aandachtspunt bij de schriftelijke opdrachten zal de taal en schrijfstijl zijn. Interessante websites en publicaties hierover worden door de docent meegedeeld. Een deel van de punten zal op dit onderdeel staan.

