
Werkprocessen Vakken

S1 S2 S1 S2

Basisdeel

Kerntaak 1 Voert ondersteunende receptie- en secretariaatswerkzaamheden uit. 1 Verzorgt de post. simulaties X X X X

2 Beheert een agenda. projecten X X X X

3 Handelt telefoongesprekken af. communicatietraining X X

4 Ontvangt bezoekers. Engels X X X X

Kerntaak 2 Voert ondersteunende administratieve werkzaamheden uit. 1 Voert gegevens in. simulaties X X X X

2 Controleert ingevoerde gegevens. projecten X X X X

3 Archiveert gegevens. Office X X X X

Kerntaak 3 Voert ondersteunende logistieke en facilitaire werkzaamheden uit. 1 Houdt voorraden bij.

2 Ontvangt en verzendt goederen.

3 Verwerkt interne reserveringen.

Profieldeel

Kerntaak 1 Inleiding financiële administratie 1 Sorteert, controleert en codeert eenv. Boekingsstukken.

2 Voert financiële gegevens in.

Generiek deel

Nederlands Niveau 2F Lezen en Luisteren 2F

Spreken 2F

Gesprekken voeren 2F

Schrijven 2F

Rekenen Niveau 2F Getallen en verhoudingen 2F

Verbanden 2F Rekenen X X X X

Meten en meetkunde 2F

L&B Loopbaan en burgerschap Loopbaan loopbaangesprekken X X X X

Politiek-juridische dimensie

Economische dimensie L&B X X X X

Sociaal-maatschappelijke dimensie

Dimensie vitaal burgerschap sport X X

Stagedeel

BPV Stage Basisdeel en profieldeel komen aan bod. stage X X X

Keuzedeel

1 Ondernemend gedrag 1.1: Onderzoekt zichzelf en zijn (werk)omgeving.

1.2: Signaleert mogelijkheden voor verandering. ondernemend gedrag X X X X

1.3: Neemt initiatief in zijn werk.

2 Internationaal bewustzijn 1.1: Onderzoekt eigen en andere culturen.

1.2: Onderzoekt eigen culturele sensitiviteit.

2.1: Legt en onderhoudt interculturele contacten.

2.2: Neemt deel aan interculturele samenwerkingsverb.

3 Verdieping blijvend fit

blijvend fit X X X X

4 Rekenen 3F 1: Getallen

2: Verhoudingen

3: Meten en meetkunde

4: Verbanden

5 Digitale vaardigheden basis 1.1: Wint digitale informatie in

2.1: Stelt content samen X X X X

2.2: Deelt informatie en content

3.1: Deelt informatie in

jaar 2

X X
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1.1 Draagt door veilig en gezond werken zorg voor de 

duurzame inzetbaarheid van zichzelf en draagt bij aan die 

van collega's.
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