Opleidingsschema Office assistant 25573

oressen jaar 1 jaar 2
51 52 51 52
| Rasisdeel
Kerntaak 1 Voort taken rondom informatiemanagement uit. 1 Verzorgl de s telijke informatie-uilwisseling, 1 simulaties X X X X
2 Zorpt voor de mondelinge informatie-uitwisseling. projecten X X X X
E] Onderhoudt het relatienetwerk. = Nederlands X X X X
4 Voert administratieve taken uit. Engels X X x X
5 Onderhoudt en actualuiseart het archief. _ telefoantraining b
Kerntaak 2 Voert taken rondom planning en organisatie uit. 1 Beheert de agenda. X X X X
2 Qrganiseert enkomsten. simulaties X X X X
3 Maakt verslag en handelt vergaderzaken af. | projecten X X X X
4 Ontvangt bezoekers. Oiffice P ® e
5 Regelt reizen en accomodaticos notuleren
6 Handelt facturen en declarat _ beraepsariéntatie b
[Generiek deel
Nederlands 1 Lezen en Luisteren )
2 spreken ' mNederlands X X x X
3 Gesprekken voeren
4 Schrijwen —
Rekenen Niverau 2F 1 Gelallen en verhoudingen
2 Verhoudingen
3 Verhoudinmgen —  Rekenen X X X X
4 Verbanden
5 Meten en meatkunde _
L&B Loopbaan en burgerschap 1 Loopbaan loophaangesprekken X X X X
2 Politiek juridische dimensie
3 Economische dimensic LER X X
a Sociaal-maatschappelijke dimensie
5 Din ie vitaal burgerschap spuort X ¥
[Stagedeel
BPYV Stage 1 Basisdeel komt 3an hod. [ stase X X
[keuzedert
1 Ondernemend gedrag 1 1.1: Ondersoekl sichzell en zijn (werk)ompeving,
1.2: signaleert mogelijkheden voor verandering. } ondernemend gedrag X X X
1.3 Neemtinitiatiel in zijn werk.
2 Duils in de beroepscontexl A2 1 Lulsteren
2 Lezen
3 Gesprekken voeren Duits X s ® ¥
4 Spreken
5 schrijven
3 Duits in de beroepscontext B1 1 Luisteren
7 Lezen
3 Gesprekken voeren Duits B1 X X X X
4 spreken
5 Schrijven
4 Mederlands 3F 1 Lezen en Luisteren
2 Spreken
3 Gesprekken voeran Nederlands 3r X X
4 Schrijuen
5 Rekenen 3F 1 Getallen
2 Verhoudingen } rokenen 31
3 Meten en meetkunde X X X X
4 Verbanden
£ Verdieping soltware 1 1.1 Maakt een keuze voor soltware } Saftwa X X

1.2 Maakt zich de software eigen




