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Taak 11: 
Een presentatie geven in de moderne vreemde taal 


(eindterm 5)
Deze taak is een onderdeel van de praktijkinstructie behorende bij de deelkwalificatie:

Correspondentie en mondelinge contacten MVT 4 – keuzetaal 1 en 2

De overige taken in deze deelkwalificatie zijn:

Taak 1 
Gesprekken voeren met buitenlandse relaties (eindterm 1)

Taak 2 
Klachten behandelen in de moderne vreemde taal (eindterm 2)

Taak 3 
Zakelijke correspondentie in de moderne vreemde taal (eindterm 6 en 8)

Taak 4 
Felicitaties, condoleances en invitaties in de moderne vreemde taal (eindterm 7)

Taak 5 
Formulieren invullen in de moderne vreemde taal (eindterm 9)

Taak 6 
Informatie vastleggen in de moderne vreemde taal (eindterm 12)

Taak 7 
Teksten samenvatten in de moderne vreemde taal (eindterm 11)

Taak 8 
Verslagen maken van bijeenkomsten in de moderne vreemde taal en in het Nederlands (eindterm 13)

Taak 9 
Afspraken maken en bevestigen in de moderne vreemde taal 


(eindterm 3 en 10)

Taak 10 
Aan een vergadering deelnemen in de moderne vreemde taal (eindterm 4)



Afhankelijkheid:

Deze taak kan onafhankelijk van de andere taken worden uitgevoerd.

Overeenkomsten met APS-modulering:

De eindtermen in deze taak zijn door APS ondergebracht in:

Module CSE06.4/5: 
Mondelinge contacten D


Inleiding

Een presentatie geven wordt vaak als moeilijk erva​ren, zeker als deze moet worden gegeven in de moderne vreemde taal. Een presentatie kan een onderdeel zijn van een partnerprogramma of wordt gegeven tijdens een vergadering of een buitenlandse beurs. Meestal hoort het geven van een presentatie niet bij de dagelijkse werkzaamheden. Wie zich echter goed voorbereidt, heeft een grote kans op een geslaagde presentatie. In deze taak leer je hoe je een presentatie geeft in de moderne vreemde taal.

Doel
Aan het eind van deze taak kun je:
· een eenvoudige presentatie geven in de moderne vreemde taal (eindterm 5)

Activiteitenlijst
Lees de activiteitenlijst door om een beeld van de taak te krijgen. 

Bereid de presentatie voor

-
bepaal het onderwerp van de presentatie

-
bepaal het doel van de presentatie (bijvoorbeeld het geven van informatie of het oplossen van een probleem)

-
bepaal of de presentatie een gedetailleerd of globaal karakter moet hebben

-
vraag hoeveel tijd er beschikbaar is voor de presen​tatie

-
informeer voor wie de presentatie gehouden wordt

-
bepaal de inhoud van de presentatie

-
maak een planning

-
verzamel materiaal voor de presentatie

-
orden de informatie

-
werk de presentatie uit op papier in een spreekschema (introductie onderwerp, informatie over het eigenlijke onderwerp, slot)

-
stel vast welke hulpmiddelen er eventueel nodig zijn voor het houden van de presentatie (werking van de apparatuur, leesbaarheid en begrijpelijkheid van sheets, tekst op white board, flip-over of video​scherm, verstaanbaar​heid van gesproken tekst of andere geluiden)

-
houd voorafgaand aan de eigenlijke presentatie een "generale repeti​tie" (eventueel in het bijzijn van een of meer collega's).
Geef de presentatie

-
controleer vooraf de te gebruiken apparatuur en het te vertonen of uit te reiken informatiemateriaal
-
gebruik het spreekschema tijdens de presentatie.
Vragen
Beantwoord de vragen en bespreek de antwoorden met je praktijkopleider.

1.
Worden er in de organisatie presentaties in de moderne vreemde taal gehouden? Zo ja, over welke onderwerpen? 

2.
Heeft de organisatie een speciale afdeling of functio​naris in dienst die belast is met het voorbereiden en geven van presentaties in de moderne vreemde taal?
Opdrachten
De opdrachten zijn een uitwerking van de activiteitenlijst. Voordat je de opdrachten gaat uitvoeren, moet je nagaan of het werk in het bedrijf/de organisatie op de hiervoor beschreven manier gebeurt of dat de activiteitenlijst moet worden aangepast. Pas de activiteitenlijst in overleg met je praktijkopleider, als dat nodig is, aan. Voer de opdrachten daarna uit.

1.
Assisteer de praktijkopleider bij de voorbereiding van een presentatie in de moderne vreemde taal.

2. Bereid zelfstandig (een deel van) een presentatie in de moderne vreemde taal voor die door een derde wordt gegeven. Woon de presentatie in de moderne vreemde taal bij en bespreek na afloop of jouw opzet goed was.
3. Bereid zelfstandig een eigen presentatie in de moderne vreemde taal voor en geef vervolgens de presentatie. Evalueer de presentatie met de praktijk​opleider. Let in dit gesprek op onderwerpen als duidelijkheid van de presentatie, bruikbaarheid van het spreekschema, beschikbare tijd en gebruikte tijd, je rol als presentator, je spreektempo enzovoorts.
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