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Competenties voltijds gewoon beroepssecundair onderwijs - studiegebied handel

Module Archief 1

1) Omschrijving

In deze module leert men het archief handmatig en met behulp van de computer verzorgen: men is daarna in staat om stukken te verzamelen, te sorteren, te coderen, te bewaren en op te zoeken.
Ook werken met een toepassingsprogramma voor gegevensbeheer (vb. elektronisch archief) komt hier aan bod.

Voor Nederlands en moderne vreemde talen gaat de aandacht naar de vaardigheid lezen.

2) Beroepsgerichte vorming
	op aanwijzing een archief verzorgen

· stukken verzamelen

· stukken sorteren

· stukken coderen

· op aanwijzing stukken bewaren

· in het archief opzoeken

· klassementsystemen onderscheiden

· classificatiemethoden gebruiken

· bedrijfscultuur toepassen

	in een gegevensbestand werken

· met een besturingssysteem omgaan

· met een toepassingsprogramma voor gegevensbeheer werken

· in een elektronisch archief stukken sorteren

· in een elektronisch archief stukken coderen

· in een elektronisch archief stukken opzoeken

· in een elektronisch archief stukken op aanwijzing bewaren

· in documenten manipulaties uitvoeren

· gegevens opslaan

· een printopdracht uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen

	in een 1ste en 2de moderne vreemde taal communicatieve vaardigheden toepassen

· uit informatieve teksten gegevens selecteren

· eenvoudig gestructureerde teksten begrijpen

· zakelijke en commerciële termen toepassen

· stereotype uitdrukkingen begrijpen


3) Algemene vorming
3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele taalvaardigheid

· kunnen informatief luisteren en lezen

	organisatiebekwaamheid

· kunnen individuele opdrachten van beperkte omvang onder begeleiding organiseren, uitvoeren en evalueren

· kunnen omgaan met formele en informele afspraken, regels en procedures


3.2 Sleutelvaardigheden

	accuratesse

· erop gericht zijn binnen de voorgeschreven tijd een taak nauwkeurig te voltooien

	kunnen omgaan met informatie

· in staat zijn om informatie te verzamelen, te verwerken en te verstrekken


Module Basis commerciële en taalvaardigheden
1) Omschrijving

In deze module leert men de verschillende aspecten van handel en administratie kennen. Men krijgt zicht op de economische realiteit in het algemeen en de verschillende aspecten van kantoorwerk in het bijzonder.

Er wordt een basis gelegd voor de vaardigheden spreken, luisteren en lezen met betrekking tot een tweede moderne vreemde taal en voor de vaardigheid schrijven met betrekking tot een eerste en een tweede moderne vreemde taal. De omschrijving bevat alleen de taaltaken. Het niveau ervan beperkt zich tot het basisniveau dat nodig is als voorbereiding op de basiscompetenties die verder in de opleiding aan bod komen. De te gebruiken of te produceren teksten gaan bij voorkeur over concrete, vertrouwde onderwerpen en zijn eenvoudig qua woordenschat, grammatica en structuur.

2) Beroepsgerichte vorming
	zich in het economisch-maatschappelijk functioneren inleven

· de bevrediging van de behoeften verklaren

· een bedrijfskolom interpreteren

· distributiekanalen omschrijven

· ondernemingsvormen onderscheiden

· koopgewoonten toelichten

· activiteiten bij in- en verkoop toelichten 

· handelsdocumenten gebruiken

· een betaling uitvoeren

· kredietvormen omschrijven

· kantoortaken omschrijven

· werkomstandigheden van een kantoor omschrijven

	de vaardigheden spreken, luisteren en lezen in een 2de moderne vreemde taal gebruiken

· mondeling instructies geven

· mondeling op instructies reageren

· eenvoudig gestructureerde gesprekken voeren

· mondeling informatie inwinnen

· mondeling informatie verstrekken

· uit teksten gegevens selecteren

· uit gesprekken gegevens selecteren

· mondeling stereotype uitdrukkingen gebruiken

	schrijfvaardigheid in een 1ste en 2de moderne vreemde taal gebruiken

· een formulier of document invullen

· eenvoudig gestructureerde teksten schrijven

· uit teksten gegevens noteren

· uit gesprekken gegevens noteren

· schriftelijk stereotype uitdrukkingen gebruiken


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele taalvaardigheid

· kunnen informatief luisteren en lezen

· kunnen luisteren in interactie met anderen

· zijn mondeling assertief: ze kunnen informatie inwinnen, samenvatten en meedelen

· kunnen schriftelijk informatie aanvragen en meedelen in herkenbare en concrete situaties

· kunnen hun eigen mening en gevoelens uiten

· hanteren gepaste taal en omgangsvormen

· kunnen hulpmiddelen gebruiken om taalvaardig te handelen en hun communicatie te verbeteren

	functionele rekenvaardigheid

· kunnen de regel van drieën functioneel toepassen

· kunnen het begrip percent functioneel gebruiken

· kunnen rekenen met geld in functionele situaties

· zijn ingesteld op het inschatten van de grootteorde van resultaten, het controleren van bewerkingen en resultaten, het vergelijken van oplossingen

· kunnen elektronische hulpmiddelen gebruiken om berekeningen uit te voeren

	functionele informatieverwerving en -verwerking
· kunnen onder begeleiding, relevante en voor hen toegankelijke informatie in herkenbare concrete situaties vinden, selecteren en gebruiken

· kunnen informatie uit uiteenlopend voor hen bestemd tekstmateriaal en voor hen bestemde formulieren begrijpen en gebruiken

· kunnen onder begeleiding gebruik maken van informatie- en communicatietechnologie

	organisatiebekwaamheid

· kunnen hun zakgeld beheren

· kunnen hulp inroepen

· kunnen een beroep doen op diensten of instellingen waar ze met eventuele vragen, klachten of meldingen terecht kunnen

	tijd- en ruimtebewustzijn

· kunnen in hun eigen regio de belangrijkste maatschappelijke voorzieningen situeren

· kunnen onder begeleiding aspecten van het dagelijkse leven van mensen in een andere tijd of een andere plaats met hun eigen leven vergelijken


3.2 Sleutelvaardigheden

	assertiviteit

· voor zijn mening en gevoelens durven uitkomen

	commercieel inzicht

· inzicht hebben in de wijze waarop goederen en diensten gekocht en verkocht worden

	imagobewustzijn

· aandacht hebben voor de impact die het eigen gedrag en voorkomen op anderen kan hebben

	inzicht in de arbeidsorganisatie

· inzicht hebben in de bedrijfsorganisatie en de wijze waarop goederen en diensten tot stand komen

	kunnen omgaan met informatie

· in staat zijn om informatie te verzamelen, te verwerken en te verstrekken


Module Basis computervaardigheden
1) Omschrijving

Hier leert men met de computer omgaan: er wordt onder andere kennis gemaakt met de apparatuur en met eenvoudige toepassingen van tekstverwerking, rekenblad en gegevensbestand. Er gaat aandacht naar houding, handstand en vingerzetting.

2) Beroepsgerichte vorming
	zich in de computermaatschappij uit de slag trekken

· de computer opstarten

· de computer uitschakelen

· hardware hanteren

· houding, handstand en vingerzetting verzorgen

· met een besturingssysteem omgaan

· een rekenblad gebruiken

· een gegevensbestand raadplegen

· een tekstbestand gebruiken

· een printopdracht uitvoeren

· de elektronische snelweg gebruiken

· gegevens opslaan

· vertrouwelijke en geheime informatie omzichtig behandelen

· bedrijfscultuur toepassen


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele informatieverwerving en -verwerking
· kunnen onder begeleiding, relevante en voor hen toegankelijke informatie in herkenbare concrete situaties vinden, selecteren en gebruiken

· kunnen onder begeleiding gebruik maken van informatie- en communicatietechnologie

	organisatiebekwaamheid

· kunnen individuele opdrachten van beperkte omvang onder begeleiding organiseren, uitvoeren en evalueren

· kunnen omgaan met formele en informele afspraken, regels en procedures


3.2 Sleutelvaardigheden

	leerbekwaamheid

· in staat zijn om, via geëigende leerprocessen, zijn competenties te verbreden en te verdiepen

	kunnen omgaan met informatie

· in staat zijn om informatie te verzamelen, te verwerken en te verstrekken


Module Basis initiatie in de winkelomgeving
1) Omschrijving

In deze module leert men de verschillende aspecten van handel kennen om zich in een winkelomgeving in te leven. Er wordt ook aandacht besteed aan de winkeltaken en de werkomstandigheden.

2) Beroepsgerichte vorming
	zich in een winkelomgeving inleven
· de bevrediging van de behoeften verklaren

· distributiekanalen omschrijven

· koopgewoonten toelichten

· activiteiten bij in- en verkoop toelichten 

· handelsdocumenten gebruiken

· betaalmiddelen omschrijven

· winkeltaken omschrijven

· werkomstandigheden in een winkel omschrijven


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele rekenvaardigheid

· kunnen het begrip percent functioneel gebruiken

· kunnen rekenen met geld in functionele situaties

· kunnen elektronische hulpmiddelen gebruiken om berekeningen uit te voeren

· zijn ingesteld op het inschatten van de grootteorde van resultaten, het controleren van bewerkingen en resultaten, het vergelijken van oplossingen

	functionele informatieverwerving en -verwerking

· kunnen onder begeleiding, relevante en voor hen toegankelijke informatie in herkenbare concrete situaties vinden, selecteren en gebruiken

· kunnen informatie uit uiteenlopend voor hen bestemd tekstmateriaal en voor hen bestemde formulieren begrijpen en gebruiken

· kunnen onder begeleiding gebruik maken van informatie- en communicatietechnologie

	organisatiebekwaamheid

· kunnen hun zakgeld beheren

· kunnen hulp inroepen

· kunnen een beroep doen op diensten of instellingen waar ze met eventuele vragen, klachten of meldingen terecht kunnen

	tijd- en ruimtebewustzijn

· kunnen in hun eigen regio de belangrijkste maatschappelijke voorzieningen situeren

· kunnen onder begeleiding aspecten van het dagelijkse leven van mensen in een andere tijd of een andere plaats met hun eigen leven vergelijken


3.2 Sleutelvaardigheden

	commercieel inzicht
· inzicht hebben in de wijze waarop goederen en diensten gekocht en verkocht worden

	kunnen omgaan met informatie

· in staat zijn om informatie te verzamelen, te verwerken en te verstrekken


Module Basis klaviervaardigheden
1) Omschrijving

In deze module leert men op een correcte manier met het klavier werken: men voert teksten en cijfergegevens in met behulp van een toepassingsprogramma. Er gaat aandacht naar houding, handstand en vingerzetting.

2) Beroepsgerichte vorming
	teksten en cijfergegevens invoeren

· de computer opstarten

· de computer uitschakelen

· met een besturingssysteem omgaan

· met behulp van een toepassingsprogramma teksten invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma cijfers en getallen invoeren

· houding, handstand en vingerzetting verzorgen


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	organisatiebekwaamheid

· kunnen hulp inroepen

· kunnen individuele opdrachten van beperkte omvang onder begeleiding organiseren, uitvoeren en evalueren


3.2 Sleutelvaardigheden

	veiligheids- en milieubewustzijn

· actief en proactief gericht zijn op veiligheid, op het voorkomen van situaties die personen en milieu kunnen schaden

	leergierigheid

· in staat zijn om, via geëigende leerprocessen, zijn competenties te verbreden en te verdiepen


Module Basis sociale en taalvaardigheden
1) Omschrijving

Hier leert de lerende omgaan met zijn sociale leefwereld: hij leert eerst zijn eigen persoonlijkheid kennen om zo via waarneming van de eigen leefwereld te komen tot een zicht op de maatschappij die hem omringt.

Er wordt eveneens een basis gelegd voor de vaardigheden spreken, luisteren en lezen met betrekking tot een eerste moderne vreemde taal. De omschrijving bevat alleen de taaltaken. Het niveau ervan beperkt zich tot het basisniveau dat nodig is als voorbereiding op de basiscompetenties die verder in de opleiding aan bod komen. De te gebruiken of te produceren teksten gaan bij voorkeur over concrete, vertrouwde onderwerpen en zijn eenvoudig qua woordenschat, grammatica en structuur.

2) Beroepsgerichte vorming
	zich in het sociaal-maatschappelijk functioneren inleven

· zichzelf als lid van een organisatie voorstellen

· gemeenschappelijke waarden met individuele waarden vergelijken

· het mee-evolueren van waarden met de verandering in cultuur aantonen

· normen en waarden binnen een samenleving herkennen

· met emoties omgaan

· persoonlijke belangen onderscheiden

· gemeenschappelijke belangen onderscheiden

· groepsbelangen onderscheiden

· eigen cultuur en andere culturen met elkaar vergelijken

	de vaardigheden spreken, luisteren en lezen in een eerste moderne vreemde taal gebruiken

· mondeling instructies geven

· mondeling op instructies reageren

· eenvoudig gestructureerde gesprekken voeren

· mondeling informatie inwinnen

· mondeling informatie verstrekken

· uit teksten gegevens selecteren

· uit gesprekken gegevens selecteren

· mondeling stereotype uitdrukkingen gebruiken


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele taalvaardigheid

· kunnen informatief luisteren en lezen

· kunnen luisteren in interactie met anderen

· zijn mondeling assertief: ze kunnen informatie inwinnen, samenvatten en meedelen

· kunnen schriftelijk informatie aanvragen en meedelen in herkenbare en concrete situaties

· kunnen hun eigen mening en gevoelens uiten

· hanteren gepaste taal en omgangsvormen

· kunnen hulpmiddelen gebruiken om taalvaardig te handelen en hun communicatie te verbeteren


	functionele informatieverwerving en -verwerking
· kunnen onder begeleiding, relevante en voor hen toegankelijke informatie in herkenbare concrete situaties vinden, selecteren en gebruiken

· kunnen informatie uit uiteenlopend voor hen bestemd tekstmateriaal en voor hen bestemde formulieren begrijpen en gebruiken

	organisatiebekwaamheid

· kunnen individuele opdrachten van beperkte omvang onder begeleiding organiseren, uitvoeren en evalueren

· kunnen omgaan met formele en informele afspraken, regels en procedures

· kunnen hulp inroepen

	tijd- en ruimtebewustzijn
· kunnen onder begeleiding aspecten van het dagelijkse leven van mensen in een andere tijd of een andere plaats met hun eigen leven vergelijken


3.2 Sleutelvaardigheden

	assertiviteit

· voor zijn mening en gevoelens durven uitkomen

	contactvaardigheid
· bereid zijn om contact te leggen en eventueel te onderhouden, ook in moeilijke situaties (onder meer met mensen met verschillende opvatting en achtergrond)

	empathie
· zich inleven in de situatie waarin mensen zich bevinden, er begrip voor opbrengen en er tactvol mee omgaan

	imagobewustzijn
· aandacht hebben voor de impact die het eigen gedrag en voorkomen op anderen kan hebben

	kunnen omgaan met informatie

· in staat zijn om informatie te verzamelen, te verwerken en te verstrekken

	solidariteit

· zich bewust zijn van samenhorigheid en bereid zijn om de consequenties daarvan te dragen


Module Commerciële presentatie
1) Omschrijving

In deze module gaat men dieper in op het zelf bedenken en realiseren van concepten met betrekking tot de commerciële presentatie op de plaats van verkoop. De hiervoor noodzakelijke kennis over kleur, vorm, lijn en typografie wordt hier behandeld.

Tekstverwerking en presentatie op de pc zijn hierbij uiteraard belangrijk.

Voor Nederlands en een moderne vreemde taal heeft men aandacht voor de vaardigheid schrijven.

2) Beroepsgerichte vorming
	binnen een concept kleuren toepassen

· kleuren ordenen

· kleuren subtractief mengen

· met kleurcontrasten werken

· kleuren adequaat gebruiken

· de ruimtelijke werking van kleuren aantonen

· de symbolische en emotionele waarde van kleuren benoemen

	binnen een concept vormen en lijnen toepassen

· vormen en lijnen gebruiken

· twee- en driedimensionale composities maken

· stijlen toepassen

· de perspectief als voorstellingsmethode gebruiken

· plannen lezen

· met schaal werken

· modellen en maquettes interpreteren

· een blow-up realiseren

	binnen een concept typografie toepassen

· terminologie rond lettersoorten en lettervormen toepassen

· lettersoorten gebruiken

· een lay-out realiseren

	artikelen op een commerciële manier presenteren

· het tot stand komen van een concept interpreteren

· de aida-formule toepassen

· soorten display’s gebruiken

· op een commerciële manier kleur, vormen en lijnen en typografie gebruiken

· conceptetalages realiseren

· decoratiestukken vervaardigen

	bij commerciële presentatie de computer gebruiken

· met een toepassingsprogramma kleuren, vormen en lijnen gebruiken

· in een toepassingsprogramma met schaal werken

· met een tekstverwerkingsprogramma en een presentatiepakket een lay-out realiseren

	in een 1ste moderne vreemde taal communicatieve vaardigheden toepassen

· informatie inwinnen

· informatie verstrekken

· korte eenvoudige gestructureerde teksten schrijven

· commerciële termen toepassen

· mondeling stereotype uitdrukkingen gebruiken

· schriftelijk stereotype uitdrukkingen gebruiken


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele taalvaardigheid

· kunnen eenvoudige informatie schriftelijk formuleren

	functionele rekenvaardigheid

· kunnen in praktische situaties de verworven wiskundige denkmethodes uit de tweede graad zelfstandig toepassen (ordenen, schematiseren, structureren)

	functionele informatieverwerving en -verwerking

· kunnen spontaan gebruik maken van voor hen relevante informatie- en communicatietechnologie (ICT)

	organisatiebekwaamheid

· kunnen opdrachten zelfstandig plannen, organiseren, uitvoeren, evalueren en indien nodig bijsturen

	maatschappelijk en ethisch bewustzijn, weerbaarheid en verantwoordelijkheid

· zijn ingesteld op een bewust en verantwoord consumentengedrag

· nemen spontaan een veilige houding aan in dagdagelijkse situaties


3.2 Sleutelvaardigheden

	creativiteit
· erop gericht zijn oorspronkelijke ideeën en oplossingen te bedenken en te ontwikkelen

	imagobewustzijn
· in staat zijn om de impact van eigen gedrag en voorkomen in te schatten

	kwaliteitsbewustzijn
· weten aan welke vereisten een product of een dienst dient te voldoen en bereid zijn zich in te spannen om tijdens het proces aan deze vereisten tegemoet te komen

	leergierigheid
· in staat zijn om actief te zoeken naar situaties om zijn competentie te verbreden en te verdiepen

	een werkplan kunnen maken
· in staat zijn om op systematische wijze te beslissen welke stappen men bij de uitvoering van een taak zal zetten

	resultaatgerichtheid
· in staat zijn binnen een bepaalde tijd en budget een vooropgesteld resultaat te bereiken met inachtname van gedefinieerde kwaliteitsstandaarden

	veiligheids- en milieubewustzijn

· in staat zijn om actief en proactief in te staan voor de veiligheid en om situaties te voorkomen die mens en milieu kunnen schaden

	zin voor esthetiek

· bij het uitvoeren van taken desgevallend ook esthetische overwegingen laten meespelen


Module Correspondentie 1

1) Omschrijving

In deze module leert men teksten (meestal brieven) opnemen en daarna verwerken. Daarnaast wordt aangeleerd hoe brieven met behulp van bouwstenen en op aanwijzing opgesteld worden. We leggen hier sterk de nadruk op de talenkennis.
Tekstverwerking en klaviervaardigheden komen hier sterk aan bod.

Er wordt aandacht besteed aan de vaardigheden luisteren, lezen en schrijven in het Nederlands en moderne vreemde talen.

2) Beroepsgerichte vorming
	teksten opnemen en op aanwijzing opstellen

· teksten opnemen

· opgenomen teksten verwerken 

· teksten opstellen 

· BIN-normen toepassen

· vertrouwelijke informatie omzichtig behandelen

· bedrijfscultuur toepassen

	in een tekstbestand werken

· met een besturingssysteem omgaan

· met een tekstverwerkingsprogramma werken

· op aanwijzing een tekst uitwerken

· in documenten manipulaties uitvoeren

· gegevens opslaan

· een printopdracht uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen

	teksten en cijfergegevens invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma een tekst in het Nederlands invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma een tekst in moderne vreemde talen invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma cijfers en getallen invoeren

· houding, handstand en vingerzetting verzorgen

· in documenten manipulaties uitvoeren

· gegevens opslaan

· een printopdracht uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen

	in een 1ste en 2de moderne vreemde taal communicatieve vaardigheden toepassen
· schriftelijk informatie inwinnen

· schriftelijk informatie verstrekken

· schriftelijk stereotype uitdrukkingen gebruiken

· eenvoudig gestructureerde teksten schrijven

· internationale conventies i.v.m. correspondentie toepassen


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele taalvaardigheid

· kunnen uit mondelinge en schriftelijke informatie de essentie halen

· kunnen eenvoudige informatie schriftelijk formuleren

	functionele informatieverwerving en -verwerking
· kunnen relevante informatie in concrete situaties vinden, selecteren en gebruiken

· kunnen informatie uit uiteenlopend tekstmateriaal begrijpen en gebruiken

· kunnen spontaan gebruik maken van voor hen relevante informatie- en communicatietechnologie(ICT)

	maatschappelijk en ethisch bewustzijn, weerbaarheid en verantwoordelijkheid

· kunnen hulp inroepen


3.2 Sleutelvaardigheden

	kunnen omgaan met informatie

· in staat zijn om informatie te verzamelen, te verwerken en te verstrekken


Module Gevaarlijke stoffen

1) Omschrijving

Deze module biedt een meerwaarde voor de opleidingen magazijnmedewerker, heftruckchauffeur en reachtruckchauffeur. Men leert gevaarlijke stoffen behandelen, rekening houdend met de veiligheidsvoorschriften.

2) Beroepsgerichte vorming
	met gevaarlijke stoffen veilig omgaan

· gevaarlijke stoffen laden

· gevaarlijke stoffen lossen

· gevaarlijke stoffen opslaan

· persoonlijke beschermingsmiddelen gebruiken

· bij onveilige situaties maatregelen treffen

· bij ongevallen maatregelen treffen

· de vereiste documenten controleren

· de vereiste documenten opvolgen

· gevaarlijke goederen verpakken

· gevaarlijke goederen etiketteren

· onverenigbaarheden van bepaalde stoffen aanduiden

· informatie op documenten interpreteren

· signalisatie op voertuigen interpreteren

· bedrijfscultuur toepassen

· verplichtingen voor afzender, vervoerder en ontvanger nagaan


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele taalvaardigheid

· kunnen uit mondelinge en schriftelijke informatie de essentie halen

	functionele informatieverwerving en -verwerking

· kunnen relevante informatie in concrete situaties vinden, selecteren en gebruiken

· kunnen informatie uit uiteenlopend tekstmateriaal begrijpen en gebruiken

	maatschappelijk en ethisch bewustzijn, weerbaarheid en verantwoordelijkheid

· kunnen spontaan een veilige houding aannemen in dagdagelijkse situaties


3.2 Sleutelvaardigheden

	flexibiliteit

· bereid zijn zich aan te passen aan wijzigende omstandigheden, o.m. middelen, doelen, mensen en procedures

	veiligheids- en milieubewustzijn

· in staat zijn om actief en proactief in te staan voor de veiligheid en om situaties te voorkomen die mens en milieu kunnen schaden


Module Initiatie in de magazijnomgeving
1) Omschrijving

In deze module leert men zich in een magazijnomgeving in te leven. Men krijgt een zicht op de aspecten van magazijnwerk.

2) Beroepsgerichte vorming
	zich in een magazijnomgeving inleven

· de functie van een magazijn omschrijven

· de plaats van een magazijn in de distributieketen situeren

· taken in een magazijn omschrijven

· goederen naar soort indelen

· een organogram interpreteren

· de samenwerking tussen het magazijn en de andere afdelingen van een bedrijf omschrijven

· interne transportmiddelen beschrijven

· los- en laadmiddelen beschrijven

· opslagmiddelen beschrijven


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele rekenvaardigheid

· kunnen een schematische voorstelling lezen en interpreteren

	functionele informatieverwerving en -verwerking
· kunnen onder begeleiding, relevante en voor hen toegankelijke informatie in herkenbare concrete situaties vinden, selecteren en gebruiken

· kunnen informatie uit uiteenlopend voor hen bestemd tekstmateriaal en voor hen bestemde formulieren begrijpen en gebruiken

· kunnen onder begeleiding gebruik maken van informatie- en communicatietechnologie


3.2 Sleutelvaardigheden

	commercieel inzicht

· inzicht hebben in de wijze waarop goederen en diensten gekocht en verkocht worden

	kunnen omgaan met informatie

· in staat zijn om informatie te verzamelen, te verwerken en te verstrekken


Module Inkoopadministratie
1) Omschrijving

In deze module leert men de administratie uitvoeren die vereist is bij de inkoop van goederen. Men moet een duidelijk zicht hebben op de goederenstroom en de bijhorende documenten. 

Gegevensbeheer op pc, rekenblad, tekstverwerking en klaviervaardigheden en e-commerce komen aan bod.

Voor Nederlands en moderne vreemde talen gaat de aandacht naar de vaardigheden spreken, luisteren, lezen en schrijven.

2) Beroepsgerichte vorming
	de inkoopadministratie uitvoeren

· uit offertes een selectie maken

· over vaststellingen rapporteren

· een bestelling plaatsen

· de reële doorstroom van goederen volgen

· te verwachten tekorten in de doorstroom van goederen signaleren

· nieuwe voorstellen van verpakkingseenheden aan lopende toetsen

· een inkooporder volgens voorgeschreven procedures behandelen

· spoedorders plaatsen

· een inkooporder opvolgen

· een organogram interpreteren

· handelsdocumenten onderling vergelijken

· handelsdocumenten met het contract vergelijken

· documenten klasseren

· de binnenkomende goederen, retourgoederen, emballage en verpakking administratief verwerken

· per leverancier een inkoopdossier samenstellen

· een interne catalogus met goedereninformatie updaten

· uit verkoopsvoorwaarden de verantwoordelijkheid afleiden

· boekhoudkundige termen definiëren

· over principes van voorraadbeheer argumenteren

· een inkoop interpreteren

· een verkoopcontract interpreteren

· bedrijfscultuur toepassen

	in een tekstbestand werken

· tekstopmaak automatiseren

· een standaarddocument en een gegevensbestand samenvoegen

· invulformulieren ontwerpen

· documentsjablonen ontwerpen

· bedrijfscultuur toepassen

	in een rekenblad werken

· in rekenbladbestanden prijsvergelijkingen maken

· geavanceerde grafieken aanmaken en gebruiken

· bedrijfscultuur toepassen

	in een gegevensbestand werken

· complexe query’s maken

· complexe query’s uitvoeren

· geavanceerde formulieren aanmaken

· ingebouwde functies gebruiken

· een relationele gegevensbank ontwikkelen

· bedrijfscultuur toepassen

	in functie van de inkoopadministratie via e-commerce werken

· via elektronische weg offertes aanvragen

· via elektronische weg bestellingen plaatsen

· bedrijfscultuur toepassen

	in functie van de inkoopadministratie teksten en cijfergegevens invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma teksten invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma teksten in moderne vreemde talen invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma cijfers en getallen invoeren

· in documenten manipulaties uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen

	in een 1ste en 2de moderne vreemde taal communicatieve vaardigheden toepassen

· informatie inwinnen

· informatie verstrekken

· eenvoudig gestructureerde gesprekken voeren

· uit gesprekken gegevens selecteren

· commerciële termen toepassen

· eenvoudig gestructureerde teksten schrijven

· mondeling stereotype uitdrukkingen gebruiken

· schriftelijk stereotype uitdrukkingen gebruiken


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele tekstgeletterdheid
· kunnen uit diverse tekstsoorten relevante informatie selecteren

· kunnen voor een specifieke opdracht uit verschillende soorten teksten informatie vergelijken en integreren

· kunnen beknopt en duidelijk schriftelijk rapporteren

	functionele kwantitatieve geletterdheid

· kunnen uit tabellen, grafieken, diagrammen of kaarten, relevante informatie selecteren

· kunnen voor een specifieke opdracht kwantitatieve gegevens selecteren en bewerken

	functionele ICT-geletterdheid

· kunnen bij algemeen gebruik van de computer structurerend en efficiënt werken

· kunnen voor een specifieke opdracht twee of meer programma’s selecteren en gebruiken en de resultaten ervan integreren tot één product

· kunnen informatie selecteren uit twee verschillende of gelijke ICT-bronnen en deze informatie integreren

	problemen oplossen

· kunnen het resultaat van het proces evalueren en de gevolgde strategie optimaliseren


3.2 Sleutelvaardigheden

	accuratesse

· erop gericht zijn binnen de voorgeschreven tijd een taak nauwkeurig te voltooien

	assertiviteit

· in staat zijn eigen meningen en gevoelens te verwoorden en ervoor op te komen

	commercieel inzicht

· blijk geven van inzicht in de wijze waarop goederen en diensten gekocht en verkocht worden

	contactvaardigheid

· in staat zijn om contact te leggen en eventueel te onderhouden ook in moeilijke situaties (onder meer met mensen met verschillende opvattingen en achtergrond)

	inzicht in de arbeidsorganisatie

· blijk geven van inzicht in de bedrijfsorganisatie en de wijze waarop goederen en diensten tot stand komen


Module Inleiding tot de dubbele boekhouding
1) Omschrijving

In deze module maakt men kennis met de dubbele boekhouding. Men leert in opdracht commerciële, financiële en administratieve verrichtingen boeken aan de hand van verantwoordingsstukken. 

Gegevensbeheer en rekenblad komen hier aan bod, eventueel in de vorm van een softwarepakket voor boekhouding.

Er wordt ook aandacht besteed aan de vaardigheden spreken en luisteren in het Nederlands en moderne vreemde talen.
2) Beroepsgerichte vorming
	in opdracht commerciële en financiële verrichtingen boeken

· verantwoordingsstukken op basis van het M.A.R. coderen

· aankopen boeken

· verkopen boeken

· creditnota’s boeken

· betalingen boeken

· inningen boeken

· de BTW- en de boekhoudwetgeving naleven

· ondersteunende administratieve taken uitvoeren

· in geval van fouten verantwoordelijkheid opnemen

· bedrijfscultuur toepassen

	in opdracht diverse verrichtingen boeken

· het onderscheid tussen vereenvoudigde en dubbele boekhouding aantonen

· de boekingsopdracht voor het openen van het boekjaar uitvoeren

· balansrekeningen gebruiken

· resultatenrekeningen gebruiken

· het M.A.R. gebruiken

· verrichtingen in het journaal boeken

· in geval van fouten verantwoordelijkheid opnemen

· bedrijfscultuur toepassen

	in een gegevensbestand werken

· met een besturingssysteem omgaan

· met een toepassingsprogramma voor gegevensbeheer werken

· op aanwijzing gegevensbestanden opstellen

· in documenten manipulaties uitvoeren

· gegevens opslaan

· een printopdracht uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen

	in een rekenblad werken

· met een besturingssysteem omgaan

· met een toepassingsprogramma voor rekenblad werken

· cijfermatig gegevens invoeren

· in documenten manipulaties uitvoeren

· gegevens opslaan

· een printopdracht uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen


	teksten en cijfergegevens invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma cijfers en getallen invoeren

· houding, handstand en vingerzetting verzorgen

· in documenten manipulaties uitvoeren

· gegevens opslaan

· een printopdracht uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen

	in een 1ste en 2de moderne vreemde taal communicatieve vaardigheden toepassen

· mondeling een instructie geven

· schriftelijk een instructie geven

· mondeling een instructie opvolgen

· schriftelijk een instructie opvolgen

· mondeling een probleem formuleren

· schriftelijk een probleem formuleren

· mondeling een klacht formuleren

· schriftelijk een klacht formuleren

· mondeling een probleem behandelen

· schriftelijk een probleem behandelen

· mondeling een klacht behandelen

· schriftelijk een klacht behandelen

· mondeling informatie inwinnen

· schriftelijk informatie inwinnen

· mondeling informatie verstrekken

· schriftelijk informatie verstrekken

· uit teksten gegevens selecteren

· eenvoudig gestructureerde gesprekken voeren

· mondeling stereotype uitdrukkingen gebruiken

· schriftelijk stereotype uitdrukkingen gebruiken

· zakelijke en commerciële termen toepassen


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele rekenvaardigheid

· kunnen evenredigheden functioneel toepassen met o.a.:

· het principe van de regel van drieën

· percentrekenen

· schaalgebruik

	functionele informatieverwerving en -verwerking
· kunnen spontaan gebruik maken van voor hen relevante informatie- en communicatietechnologie (ICT)

	organisatiebekwaamheid

· zien in dat ze keuzes moeten maken om hun leven adequaat te organiseren

	maatschappelijk en ethisch bewustzijn, weerbaarheid en verantwoordelijkheid
· zien het belang in van maatschappelijk relevante formulieren en procedures

· kunnen maatschappelijk relevante formulieren lezen, invullen en controleren

· kunnen maatschappelijk relevante procedures toepassen

· kennen de voor hen relevante aspecten van de sociale wetgeving en het arbeidsrecht

· zien het belang in van levenslang leren


3.2 Sleutelvaardigheden

	contactvaardigheid

· bereid zijn om contact te leggen en eventueel te onderhouden, ook in moeilijke situaties (onder meer met mensen met verschillende opvatting en achtergrond)

	dienstverlenende ingesteldheid

· actief en proactief gericht zijn op het verlenen van diensten of zorg

	inzicht in de arbeidsorganisatie

· inzicht hebben in de bedrijfsorganisatie en de wijze waarop goederen en diensten tot stand komen

	kritische ingesteldheid

· bereid zijn zichzelf en zijn omgeving in vraag te stellen, de waarde van een bewering of een feit, de haalbaarheid van een vooropgesteld doel te verifiëren, alvorens een stelling in te nemen

	kunnen omgaan met informatie

· in staat zijn om informatie te verzamelen, te verwerken en te verstrekken

	verantwoordelijkheidszin

· bereid zijn om aandacht te hebben voor de consequenties van een taak en beslissingen te nemen op basis van mogelijke consequenties ervan


Module Kassawerk 1

1) Omschrijving

In de module ‘kassawerk 1’ leert men de grondbeginselen van het bedienen van een eenvoudige kassa. Het afrekenen volgens verschillende modaliteiten en het registreren van de verkoop is hier een belangrijk onderdeel. Hier zijn talenkennis, rekenvaardigheid, beroepshoudingen en sleutelvaardigheden in functie van contact met klanten van belang. 

Informatica wordt toegepast bij het gebruik van bepaalde types kassa’s, soms gekoppeld aan de winkelvoorraad.

Voor Nederlands en een moderne vreemde taal zijn spreek- en luistervaardigheden van belang. Ook leesvaardigheid komt aan bod.

2) Beroepsgerichte vorming
	kassawerk verrichten

· de kassa bedrijfsklaar maken

· de werkplek bedrijfsklaar maken

· een eenvoudige kassa bedienen

· de verkochte artikelen volgens verschillende betalingsmodaliteiten afrekenen

· klanten verwelkomen

· afscheid nemen

· de kassa onderhouden

· de werkplek onderhouden

· kortingssystemen toepassen

· informatie inwinnen

· informatie verstrekken

· vertrouwelijke informatie omzichtig behandelen

· bedrijfscultuur toepassen

	aan de kassa computervaardigheden toepassen

· in gegevensbestanden informatie opzoeken

· cijfers en getallen invoeren

· met een besturingssysteem omgaan

· bedrijfscultuur toepassen

	in een 1ste moderne vreemde taal communicatieve vaardigheden toepassen

· een klant verwelkomen

· afscheid nemen

· de verkochte artikelen volgens verschillende betalingsmodaliteiten afrekenen

· uit een gesprek gegevens selecteren

· mondeling stereotype uitdrukkingen gebruiken


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele taalvaardigheid

· hanteren gepaste taal en omgangsvormen

	functionele rekenvaardigheid

· kunnen het begrip percent functioneel gebruiken

· kunnen rekenen met geld in functionele situaties

· kunnen elektronische hulpmiddelen gebruiken om berekeningen uit te voeren

· zijn ingesteld op het inschatten van de grootorde van resultaten, het controleren van bewerkingen en resultaten, het vergelijken van oplossingen


	functionele informatieverwerving en -verwerking

· kunnen informatie uit uiteenlopend voor hen bestemd tekstmateriaal en voor hen bestemde formulieren begrijpen en gebruiken

	organisatiebekwaamheid

· kunnen omgaan met formele en informele afspraken, regels en procedures

· kunnen hulp inroepen


3.2 Sleutelvaardigheden

	accuratesse

· erop gericht zijn binnen de voorgeschreven tijd een taak nauwkeurig te voltooien

	contactvaardigheid

· bereid zijn om contact te leggen en eventueel te onderhouden, ook in moeilijke situaties (onder meer met mensen met verschillende opvatting en achtergrond)


Module Kassawerk 2
1) Omschrijving

In de module ‘kassawerk 2’ leert men de taken van het kassawerk zelfstandig uitvoeren. Men leert eveneens gesofisticeerde apparaten gebruiken zodat men in staat is het kassawerk in een warenhuis uit te voeren. Klachten behandelen, retourgoederen behandelen en verkoopdocumenten opstellen komen eveneens aan bod.

Informatica wordt toegepast bij het gebruik van bepaalde types kassa’s, soms gekoppeld aan de winkelvoorraad.

Voor Nederlands en een moderne vreemde taal zijn spreek- en luistervaardigheden van belang. Ook leesvaardigheid komt aan bod.

2) Beroepsgerichte vorming
	kassawerk verrichten

· klantvriendelijk communiceren

· een kassa bedienen

· bronnen van reclameacties raadplegen

· volgens verschillende betalingsmodaliteiten afrekenen

· volgens verschillende betalingsmodaliteiten registreren

· klachten behandelen

· retouren behandelen

· een kassa afsluiten

· verkoopdocumenten opstellen

· kassarekken verzorgen

· kortingsystemen toepassen

· informatie inwinnen

· informatie verstrekken

· de toegemeten opdrachten autonoom uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen

	computervaardigheden toepassen

· in gegevensbestanden informatie opzoeken

· cijfers en getallen invoeren

· met een besturingssysteem omgaan

· bedrijfscultuur toepassen

	in een 1ste moderne vreemde taal communicatieve vaardigheden toepassen

· een klant verwelkomen

· van een klant afscheid nemen

· volgens verschillende betalingsmodaliteiten afrekenen

· een probleem formuleren

· uit gesprekken gegevens selecteren

· uit teksten gegevens selecteren

· eenvoudig gestructureerde gesprekken voeren

· mondeling stereotype uitdrukkingen gebruiken


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele rekenvaardigheid

· spontaan en zelfstandig metingen, rekeningen en bewerkingen controleren


3.2 Sleutelvaardigheden

	accuratesse

· erop gericht zijn binnen de voorgeschreven tijd een taak nauwkeurig te voltooien

	contactvaardigheid

· bereid zijn om contact te leggen en eventueel te onderhouden, ook in moeilijke situaties (onder meer met mensen met verschillende opvatting en achtergrond)

	dienstverlenende ingesteldheid

· actief en proactief gericht zijn op het verlenen van diensten of zorg

	doorzettingsvermogen

· in staat zijn om, ondanks moeilijkheden, op een doel gericht te blijven

	flexibiliteit

· in staat zijn om zich aan te passen aan wijzigende omstandigheden, onder meer middelen, doelen, mensen en procedures

	inzicht in de arbeidsorganisatie

· inzicht hebben in de bedrijfsorganisatie en de wijze waarop goederen en diensten tot stand komen

	zin voor samenwerking

· in staat zijn om gemeenschappelijk aan eenzelfde taak te werken


Module Klantenbediening 1
1) Omschrijving

In de module ‘klantenbediening 1’ worden eenvoudige verkooptaken aangeleerd. Naast het verwelkomen en afscheid nemen leert men informatie over artikelen geven, eenvoudige verkoopgesprekken voeren, bestellingen uitvoeren en bronnen van artikelinformatie raadplegen. Talenkennis, goede omgangsvormen en andere beroepshoudingen en sleutelvaardigheden zijn hier van belang.

Gegevensbeheer en opzoeken van informatie op internet komen hier aan bod.

Voor Nederlands en een moderne vreemde taal gaat de aandacht naar de vaardigheden spreken, luisteren en lezen.

2) Beroepsgerichte vorming
	klanten bedienen

· klanten verwelkomen

· de klant wegwijs maken in de winkel

· een bestelling uitvoeren

· afscheid nemen

· een verkoopgesprek voeren

· bronnen van artikelinformatie raadplegen

· vertrouwelijke informatie omzichtig behandelen

· bedrijfscultuur toepassen

	bij het bedienen van klanten de computer gebruiken

· in gegevensbestanden informatie opzoeken

· de elektronische snelweg gebruiken

· met een besturingssysteem omgaan

· een printopdracht uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen

	in een 1ste moderne vreemde taal communicatieve vaardigheden toepassen

· een klant verwelkomen

· de klant wegwijs maken in de winkel

· afscheid nemen

· een eenvoudig verkoopgesprek voeren

· uit een gesprek gegevens selecteren

· uit een tekst gegevens selecteren

· eenvoudig gestructureerde gesprekken voeren

· mondeling stereotype uitdrukkingen gebruiken


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele taalvaardigheid

· kunnen informatief luisteren

· kunnen luisteren in interactie met anderen

· zijn mondeling assertief: ze kunnen informatie inwinnen, samenvatten en meedelen

· kunnen schriftelijk informatie aanvragen en meedelen in herkenbare en concrete situaties

· hanteren gepaste taal en omgangsvormen

	functionele informatieverwerving en -verwerking

· kunnen onder begeleiding relevante en voor hen toegankelijke informatie in herkenbare concrete situaties vinden, selecteren en gebruiken

· kunnen informatie uit uiteenlopend voor hen bestemd tekstmateriaal en voor hen bestemde formulieren begrijpen en gebruiken

· kunnen onder begeleiding gebruik maken van informatie- en communicatietechnologie

	organisatiebekwaamheid
· kunnen omgaan met formele en informele afspraken, regels en procedures.

· kunnen hulp inroepen


3.2 Sleutelvaardigheden

	accuratesse

· erop gericht zijn binnen de voorgeschreven tijd een taak nauwkeurig te voltooien

	contactvaardigheid

· bereid zijn om contact te leggen en eventueel te onderhouden, ook in moeilijke situaties (onder meer met mensen met verschillende opvatting en achtergrond)

	kunnen omgaan met informatie

· in staat zijn om informatie te verzamelen, te verwerken en te verstrekken


Module Klantenbediening 2
1) Omschrijving

In deze module wordt dieper ingegaan op de verkooptaken met inbegrip van bijverkoop en vormen van klantenbinding. De verkoopgesprekken worden complexer. Men leert eveneens omgaan met verkoopdocumenten en men behandelt klachten en retouren. 

Gegevensbeheer en opzoeken van informatie op internet komen hier aan bod.

Voor Nederlands en een moderne vreemde taal gaat de aandacht naar de vaardigheden spreken en luisteren en lezen.

2) Beroepsgerichte vorming
	klanten bedienen

· een verkoopgesprek voeren

· bijverkoop stimuleren

· verkoopdocumenten opstellen

· klachten behandelen

· retouren behandelen

· bronnen van artikelinformatie raadplegen

· vertrouwelijke informatie omzichtig behandelen

· bedrijfscultuur toepassen

	bij het bedienen van klanten de computer gebruiken

· in gegevensbestanden informatie opzoeken

· de elektronische snelweg gebruiken

· met een besturingssysteem omgaan

· een printopdracht uitvoeren

· vertrouwelijke en geheime informatie omzichtig behandelen

	in een 1ste moderne vreemde taal communicatieve vaardigheden toepassen

· een eenvoudig verkoopgesprek voeren

· een bijverkoop stimuleren

· uit mondelinge klachten gegevens selecteren

· uit een gesprek gegevens selecteren

· uit een tekst gegevens selecteren

· eenvoudig gestructureerde gesprekken voeren

· mondeling stereotype uitdrukkingen gebruiken


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele taalvaardigheid

· kunnen uit mondelinge en schriftelijke informatie de essentie halen

· kunnen ingewonnen informatie mondeling gebruiken

· kunnen mondeling argumenteren

· kunnen zich mondeling duidelijk uiten

	functionele informatieverwerving en -verwerking

· kunnen relevante informatie in concrete situaties vinden, selecteren en gebruiken

· kunnen informatie uit uiteenlopend tekstmateriaal begrijpen en gebruiken

· kunnen spontaan gebruik maken van voor hen relevante informatie- en communicatietechnologie (ICT)

	maatschappelijk en ethisch bewustzijn, weerbaarheid en verantwoordelijkheid
· zijn ingesteld op een bewust en verantwoord consumentengedrag


3.2 Sleutelvaardigheden

	contactvaardigheid

· bereid zijn om contact te leggen en eventueel te onderhouden, ook in moeilijke situaties (onder meer met mensen met verschillende opvatting en achtergrond)

	dienstverlenende ingesteldheid

· actief en proactief gericht zijn op het verlenen van diensten of zorg

	doorzettingsvermogen

· in staat zijn om, ondanks moeilijkheden, op een doel gericht te blijven

	empathie

· in staat zijn zich in te leven in iemands situatie, er begrip voor op te brengen en er tactvol mee om te gaan

	flexibiliteit
· in staat zijn om zich aan te passen aan wijzigende omstandigheden, onder meer middelen, doelen, mensen en procedures

	imagobewustzijn

· in staat zijn om de impact van eigen gedrag en voorkomen in te schatten

	kunnen omgaan met informatie

· in staat zijn om informatie te verzamelen, te verwerken en te verstrekken


Module Klantencontacten
1) Omschrijving

In deze module leert men klantencontacten opbouwen en onderhouden.

Gegevensbeheer op de pc, internetgebruik, tekstverwerking en klaviervaardighe​den komen aan bod.

Voor Nederlands en moderne vreemde talen gaat de aandacht naar de vaardig​heden spreken, luisteren, lezen en schrijven.

2) Beroepsgerichte vorming
	klantencontacten opbouwen

· in opdracht potentiële klanten zoeken

· productinformatie opzoeken

· marktinformatie opzoeken

· een script opmaken

· informatie verstrekken

· informatie verwerken

· een checklist gebruiken

· klanten volgens opgegeven criteria indelen

· klantenbestanden aanmaken

· klantenbestanden bijwerken

· communicatiemiddelen gebruiken

· zakelijke gesprekken voeren

· distributiekanalen selecteren

· methoden van prospectie omschrijven

· de impact van verkoopbevorderende acties aantonen

· bedrijfscultuur toepassen

	klantencontacten onderhouden

· informatie inwinnen

· informatie verstrekken

· op basis van voorraadgegevens de leverings​termijn bepalen

· de voorwaarden van een verkoopcontract toe​lichten

· een organogram interpreteren

· over klantencontacten rapporteren

· klachten van klanten afhandelen

· een tevredenheidsenquête uitvoeren

· uit informatie verkoopsignalen afleiden

· communicatiemiddelen gebruiken

· zakelijke gesprekken voeren

· zakelijke brieven schrijven

· een verkoopcontract interpreteren

· factoren die de leveringstijden kunnen beïnvloe​den beschrijven

· dag- en weekrapporten interpreteren

· het belang van het rapporteren van klachten in​zien

· bedrijfscultuur toepassen

	in een tekstbestand werken

· de configuratie instellen

· in documenten figuren invoegen

· in documenten figuren bewerken

· in documenten figuren tekenen

· in documenten figuren verwijderen

· automatische verwijzingen in een document ma​ken

· tekstopmaak automatiseren

· een tabel opmaken

· een tabel bewerken

· een standaarddocument en een gegevensbe​stand samenvoegen

· invulformulieren voor rapportering ontwerpen

· bedrijfscultuur toepassen

	in een gegevensbestand werken

· een relationele gegevensbank ontwikkelen

· complexe query’s maken

· complexe query’s uitvoeren

· geavanceerde rapporten aanmaken

· bedrijfscultuur toepassen

	de elektronische snelweg gebruiken

· informatie zoeken

· informatie downloaden

· e-mailen

· bedrijfscultuur toepassen

	teksten en cijfergegevens invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma teksten in het Nederlands invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma teksten in moderne vreemde talen invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma cij​fers en getallen invoeren

· in documenten manipulaties uitvoeren

· houding, handstand en vingerzetting verzorgen

· bedrijfscultuur toepassen

	in een 1ste en 2de moderne vreemde taal com​municatieve vaardigheden toepassen

· informatie inwinnen

· informatie verstrekken

· eenvoudig gestructureerde gesprekken voeren

· in gesprekken gegevens selecteren

· eenvoudig gestructureerde teksten schrijven

· commerciële termen toepassen

· mondeling stereotype uitdrukkingen gebruiken

· schriftelijk stereotype uitdrukkingen gebruiken


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele tekstgeletterdheid

· kunnen uit diverse tekstsoorten relevante informatie selecteren

· kunnen voor een specifieke opdracht uit verschillende soorten teksten informatie vergelijken en integreren

· kunnen beknopt en duidelijk schriftelijk rapporteren

	functionele kwantitatieve geletterdheid

· kunnen uit tabellen, grafieken, diagrammen of kaarten, relevante informatie se​lecteren

· kunnen voor een specifieke opdracht kwantitatieve gegevens selecteren en be​werken

	functionele ICT-geletterdheid

· kunnen bij algemeen gebruik van de computer structurerend en efficiënt werken

· kunnen voor een specifieke opdracht twee of meer programma’s selecteren en gebruiken en de resultaten ervan integreren tot één product

· kunnen informatie selecteren uit twee verschillende of gelijke ICT-bronnen en deze informatie integreren

	problemen oplossen

· kunnen zelfstandig de essentie van een probleem vatten en omschrijven

· kunnen bij een probleem beïnvloedende factoren achterhalen, ze vervolgens vol​gens belangrijkheid rangschikken en de relaties ertussen aangeven

· kunnen een planning opmaken en ze uitvoeren


3.2 Sleutelvaardigheden

	accuratesse

· erop gericht zijn binnen de voorgeschreven tijd een taak nauwkeurig te voltooien

	commercieel inzicht
· blijk geven van inzicht in de wijze waarop goederen en diensten gekocht en verkocht worden

	contactvaardigheid

· bereid zijn om contact te leggen en eventueel te onderhouden, ook in moeilijke situaties (onder meer met mensen met verschillende opvatting en achtergrond)

	dienstverlenende ingesteldheid

· actief en proactief gericht zijn op het verlenen van diensten of zorg

	een werkplan kunnen maken
· in staat zijn om op systematische wijze te beslissen welke stappen men bij de uitvoering van een taak zal zetten

	kunnen omgaan met informatie

· in staat zijn om informatie te verzamelen, te verwerken en te verstrekken

	zin voor samenwerking

· in staat zijn om gemeenschappelijk aan eenzelfde taak te werken


Module Leverancierscontacten
1) Omschrijving

In deze module leert men leverancierscontacten opbouwen en onderhouden. 

Gegevensbeheer op de pc, internetgebruik en tekstverwerking/klaviervaardigheden komen aan bod.

Voor Nederlands en moderne vreemde talen gaat de aandacht naar de vaardigheden spreken, luisteren, lezen en schrijven.

2) Beroepsgerichte vorming
	leverancierscontacten opbouwen

· in opdracht potentiële leveranciers zoeken

· productinformatie opzoeken

· marktinformatie opzoeken

· informatie verwerken

· een offerte aanvragen

· een checklist gebruiken

· leveranciers volgens opgegeven criteria indelen

· leveranciersbestanden aanmaken

· leveranciersbestanden bijwerken

· communicatiemiddelen gebruiken

· zakelijke gesprekken voeren

· distributiekanalen selecteren

· basisprincipes van marketing herkennen

· kwaliteitszorg herkennen

· kwaliteitsmodellen herkennen

· bedrijfscultuur toepassen

	leverancierscontacten onderhouden

· informatie inwinnen

· informatie verstrekken

· klachten van leveranciers afhandelen

· een klacht naar een leverancier formuleren

· over het niet nakomen van leveringsvoorwaarden rapporteren

· communicatiemiddelen gebruiken

· zakelijke gesprekken voeren

· zakelijke brieven schrijven

· registratietechnieken toepassen

· rapporteringstechnieken toepassen

· dag- en weekrapporten interpreteren

· bedrijfscultuur toepassen

	in een tekstbestand werken 

· de configuratie instellen

· in rapporten figuren invoegen

· in rapporten figuren bewerken

· in rapporten figuren tekenen

· in rapporten figuren verwijderen

· automatische verwijzingen in een rapport maken

· tekstopmaak automatiseren

· een tabel opmaken

· een tabel bewerken

· een standaarddocument en een gegevensbestand samenvoegen

· invulformulieren voor rapportering ontwerpen

· documentsjablonen voor rapportering ontwerpen

· menu’s ontwerpen

· werkbalken ontwerpen

· sneltoetsen ontwerpen

· hoofd- en subdocumenten samenstellen

· bedrijfscultuur toepassen

	in een gegevensbestand werken

· complexe query’s maken

· complexe query’s uitvoeren

· geavanceerde rapporten aanmaken

· een relationele gegevensbank ontwikkelen

· ontwikkelingen in de sector volgen

· hoofd- en subdocumenten samenstellen

· bedrijfscultuur toepassen

	de elektronische snelweg gebruiken

· informatie zoeken

· informatie downloaden

· e-mailen

· een mailing verzorgen

· hoofd- en subdocumenten samenstellen

· bedrijfscultuur toepassen

	teksten en cijfergegevens invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma teksten  invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma teksten in moderne vreemde talen invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma cijfers en getallen invoeren

· in documentenmanipulaties uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen

	in een 1ste en 2de moderne vreemde taal communicatieve vaardigheden toepassen

· informatie inwinnen

· informatie verstrekken

· eenvoudig gestructureerde gesprekken voeren

· in gesprekken gegevens selecteren

· eenvoudig gestructureerde teksten schrijven

· commerciële termen toepassen

· mondeling stereotype uitdrukkingen gebruiken

· schriftelijk stereotype uitdrukkingen gebruiken


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele tekstgeletterdheid

· kunnen uit diverse tekstsoorten relevante informatie selecteren

· kunnen voor een specifieke opdracht uit verschillende soorten teksten informatie vergelijken en integreren

· kunnen beknopt en duidelijk schriftelijk rapporteren

	functionele kwantitatieve geletterdheid

· kunnen uit tabellen, grafieken, diagrammen of kaarten, relevante informatie selecteren

· kunnen voor een specifieke opdracht kwantitatieve gegevens selecteren en bewerken


	functionele ICT-geletterdheid

· kunnen bij algemeen gebruik van de computer structurerend en efficiënt werken

· kunnen voor een specifieke opdracht twee of meer programma’s selecteren en gebruiken en de resultaten ervan integreren tot één product

· kunnen informatie selecteren uit twee verschillende of gelijke ICT-bronnen en deze informatie integreren

	problemen oplossen

· kunnen zelfstandig de essentie van een probleem vatten en omschrijven

· kunnen bij een probleem beïnvloedende factoren achterhalen, ze vervolgens volgens belangrijkheid rangschikken en de relaties ertussen aangeven

	werken in teamverband

· kunnen de eigen bijdrage, zowel qua proces als qua product, tussentijds evalueren en eventueel bijsturen


3.2 Sleutelvaardigheden

	accuratesse

· erop gericht zijn binnen de voorgeschreven tijd een taak nauwkeurig te voltooien

	commercieel inzicht

· blijk geven van inzicht in de wijze waarop goederen en diensten gekocht en verkocht worden

	contactvaardigheid

· bereid zijn om contact te leggen en eventueel te onderhouden, ook in moeilijke situaties (onder meer met mensen met verschillende opvatting en achtergrond)

	dienstverlenende ingesteldheid

· actief en proactief gericht zijn op het verlenen van diensten of zorg

	een werkplan kunnen maken

· in staat zijn om op systematische wijze te beslissen welke stappen men bij de uitvoering van een taak zal zetten

	kunnen omgaan met informatie

· in staat zijn om informatie te verzamelen, te verwerken en te verstrekken

	kwaliteitsbewustzijn

· in staat zijn om in te schatten aan welke vereisten een product of dienst moet voldoen en in staat zijn om aan die vereisten tegemoet te komen

	zin voor samenwerking

· in staat zijn om gemeenschappelijk aan eenzelfde taak te werken


Module Magazijnadministratie
1) Omschrijving

In deze module worden de verschillende handelingen, kennis en houdingen verbonden aan het administratief verwerken van goederen in een magazijn aangeleerd. Men helpt mee aan het inventariseren van de voorraad en men volgt de administratie ervan op, eventueel op computer.

2) Beroepsgerichte vorming
	de voorraadadministratie uitvoeren

· de voorraadadministratie opvolgen

· een toepassingsprogramma voor voorraadadministratie gebruiken

· logistieke begrippen toepassen

· logistieke begrippen in een moderne vreemde taal interpreteren

· bedrijfscultuur toepassen


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele taalvaardigheid

· kunnen hulpmiddelen gebruiken om taalvaardig te handelen en hun communicatie te verbeteren

	functionele rekenvaardigheid

· verwerven wiskundige denkmethoden (o.a. ordenen, schematiseren, structureren) om probleemoplossend te redeneren en problemen uit het dagelijks leven op te lossen

	functionele informatieverwerving en -verwerking

· kunnen informatie uit uiteenlopend voor hen bestemd tekstmateriaal en voor hen bestemde formulieren begrijpen en gebruiken

· kunnen onder begeleiding gebruik maken van informatie- en communicatietechnologie

	organisatiebekwaamheid

· kunnen individuele opdrachten van beperkte omvang onder begeleiding organiseren, uitvoeren en evalueren

· kunnen hulp inroepen


3.2 Sleutelvaardigheden

	accuratesse

· erop gericht zijn binnen de voorgeschreven tijd een taak nauwkeurig te voltooien

	commercieel inzicht

· blijk geven van inzicht in de wijze waarop goederen en diensten gekocht en verkocht worden

	flexibiliteit

· in staat zijn om zich aan te passen aan wijzigende omstandigheden, onder meer middelen, doelen, mensen en procedures

	kunnen omgaan met informatie

· in staat zijn om informatie te verzamelen, te verwerken en te verstrekken

	zelfstandigheid

· in staat zijn om zelfstandig zonder hulp of toezicht gedurende lange tijd aan een taak te werken

	zin voor samenwerking

· in staat zijn om gemeenschappelijk aan eenzelfde taak te werken


Module Ondersteunend secretariaatswerk 1
1) Omschrijving

In deze module leert men de inkomende en uitgaande post op praktische wijze behandelen. 

Daarnaast zijn een aantal ondersteunende taken zoals kopieën maken, geld inzamelen, op kantoor planten verzorgen,… samengevoegd en leert men op diverse vlakken service bieden.
Gegevensbeheer, rekenblad, tekstverwerking en klaviervaardigheden komen hier aan bod. 

Verder wordt er aandacht besteed aan lezen, spreken, luisteren en schrijven in het Nederlands en moderne vreemde talen.

2) Beroepsgerichte vorming
	de inkomende post behandelen

· de post ontvangen

· bij ontvangst de post voorsorteren

· de post registreren

· bij verdeling de post voorsorteren

· de post verdelen

· inkomende van uitgaande post onderscheiden

· vertrouwelijke en geheime informatie omzichtig behandelen

· bedrijfscultuuur toepassen

	de uitgaande post behandelen

· de post ontvangen

· de post  sorteren

· de post registreren

· de post verzenden

· inkomende post van uitgaande post onderscheiden

· BIN-normen toepassen

· vertrouwelijke en geheime informatie omzichtig behandelen

· bedrijfscultuur toepassen

	ondersteunende taken verrichten

· instructies uit de handleiding van kantoorapparatuur toepassen

· kopieën maken

· geld inzamelen

· eenvoudige aankopen doen

· kleine bestellingen plaatsen

· dranken en eenvoudige maaltijden opdienen

· op kantoor planten verzorgen

· EHBO-materiaal beheren

· bedrijfscultuur toepassen

	plannen

· een eigen dag- of weekindeling maken

· planningsagenda’s bijhouden

· taken plannen

· taken coördineren

· bedrijfscultuur toepassen

	in een tekstbestand werken

· met een besturingssysteem omgaan

· met een tekstverwerkingsprogramma werken

· op aanwijzing teksten uitwerken

· in documenten manipulaties uitvoeren

· gegevens opslaan

· een printopdracht uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen

	in een gegevensbestand werken

· met een besturingssysteem omgaan

· met een toepassingsprogramma voor gegevensbeheer werken

· op aanwijzing in een elektronisch verwijs- en opvolgsysteem werken

· op aanwijzing in gegevensbestanden manipulaties uitvoeren

· op aanwijzing gegevensbestanden bijhouden

· in documenten manipulaties uitvoeren

· gegevens opslaan

· een printopdracht uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen

	in een rekenblad werken

· met een besturingssysteem omgaan

· met een toepassingsprogramma voor rekenblad werken

· op aanwijzing gegevens invoeren

· in documenten manipulaties uitvoeren

· gegevens opslaan

· een printopdracht uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen

	teksten en cijfergegevens invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma teksten in het Nederlands invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma teksten in moderne vreemde talen invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma cijfers en getallen invoeren

· houding, handstand en vingerzetting verzorgen

· in documenten manipulaties uitvoeren

· gegevens opslaan

· een printopdracht uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen

	in een 1ste en 2de moderne vreemde taal communicatieve vaardigheden toepassen

· het onderwerp van de post bepalen

· bij eenvoudige aankopen mondeling een instructie geven

· bij het plaatsen van kleine bestellingen mondeling een instructie geven

· bij het opdienen mondeling informatie vragen

· bij eenvoudige aankopen mondeling informatie vragen

· bij het plaatsen van kleine bestellingen mondeling informatie vragen

· bij het opdienen mondeling informatie geven

· bij eenvoudige aankopen mondeling informatie geven

· bij het plaatsen van kleine bestellingen mondeling informatie geven

· bij eenvoudige aankopen schriftelijk informatie vragen

· bij het plaatsen van kleine bestellingen schriftelijk informatie vragen

· bij eenvoudige aankopen schriftelijk informatie geven

· uit gesprekken bij het opdienen gegevens selecteren

· bij eenvoudige aankopen gegevens selecteren

· bij het plaatsen van kleine bestellingen gegevens selecteren

· mondeling stereotype uitdrukkingen gebruiken

· schriftelijk stereotype uitdrukkingen gebruiken

· eenvoudig gestructureerde gesprekken voeren

· eenvoudig gestructureerde teksten schrijven


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele taalvaardigheid

· hanteren gepaste taal en omgangsvormen

	functionele informatieverwerving en -verwerking

· kunnen informatie uit uiteenlopend voor hen bestemd tekstmateriaal en voor hen bestemde formulieren begrijpen en gebruiken

	organisatiebekwaamheid

· kunnen hun dagelijks leven organiseren

· kunnen individuele opdrachten van beperkte omvang onder begeleiding organiseren, uitvoeren en evalueren

· kunnen omgaan met formele en informele afspraken, regels en procedures

· kunnen hulp inroepen

· kunnen een beroep doen op diensten of instellingen waar ze met eventuele vragen, klachten of meldingen terecht kunnen


3.2 Sleutelvaardigheden

	dienstverlenende ingesteldheid

· actief en proactief gericht zijn op het verlenen van diensten of zorg

	empathie

· zich inleven in de situatie waarin mensen zich bevinden, er begrip voor opbrengen en er tactvol mee omgaan

	een werkplan kunnen maken

· in staat zijn om op systematische wijze te beslissen welke stappen men bij de uitvoering van een taak zal zetten

	resultaatgerichtheid

· erop gericht zijn binnen een bepaalde tijd en budget een vooropgesteld resultaat te bereiken met inachtneming van gedefinieerde kwaliteitsstandaarden


Module Ondersteunend secretariaatswerk 2
1) Omschrijving

In deze module leert men met diverse kantoorapparatuur werken. Men staat eveneens in voor de orde en netheid en het goed functioneren van het kantoor. Ook het voorbereiden van bezoeken en vergaderingen behoort tot het takenpakket. 

Gegevensbeheer, rekenblad, tekstverwerking en klaviervaardigheden komen aan bod.

Voor Nederlands werkt men aan de vaardigheden lezen, schrijven, spreken en luisteren.

Voor moderne vreemde talen komen de volgende vaardigheden aan bod: lezen, schrijven, spreken en luisteren.

2) Beroepsgerichte vorming
	ondersteunende taken verrichten

· op aanwijzing kantoormateriaal bestellen

· documenten inscannen

· kopieën maken

· softwarelicenties bijhouden

· softwarehandboeken bijhouden

· orde en netheid op het kantoor bewaken

· eigen hulpmiddelen up-to-date houden

· eigen informatie up-to-date houden

· klein onderhoud van kantoorapparatuur uitvoeren

· het onderhoud van kantoorapparatuur regelen

· handleidingen van kantoorapparatuur volgen

· de wet op auteursrechten naleven

· bedrijfscultuur toepassen

	de nodige voorbereidingen voor een vergadering of een bezoek treffen

· op aanwijzing maaltijden organiseren

· een vergadering voorbereiden

· een bezoek voorbereiden

· eenvoudige principes van budgetcontrole toepassen

· bedrijfscultuur toepassen

	vanuit het onthaal plannen en toezicht houden

· agendabeheer toepassen

· in functie van de werkzaamheden op in- en uitgaand personeel toezicht houden

· in functie van de werkzaamheden op in- en uitgaande bezoekers toezicht houden

· bedrijfscultuur toepassen

	in een tekstbestand werken

· een tabel opmaken

· een tabel bewerken

· een standaarddocument en een gegevensbestand samenvoegen

· invulformulieren ontwerpen

· documentsjablonen ontwerpen

· bedrijfscultuur toepassen

	in een gegevensbestand werken

· geavanceerde formulieren aanmaken

· een agenda samenstellen

· een agenda aanpassen

· agenda’s automatiseren

· agenda’s synchroniseren

· een relationele gegevensbank normaliseren

· een relationele gegevensbank ontwikkelen

· bedrijfscultuur toepassen

	in een rekenblad werken 

· met meerdere werkbladen en rekenbladbestanden werken

· sjablonen aanmaken

· sjablonen aanpassen

· sjablonen gebruiken

· gegevenslijsten met automatische berekeningen en overeenkomstige functies betreffende budgetcontrole gebruiken

· bedrijfscultuur toepassen

	teksten en cijfergegevens invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma teksten in het Nederlands invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma teksten in moderne vreemde talen invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma in rekenbladen cijfers en getallen invoeren

· in documenten manipulaties uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen

	in een 1ste en 2de moderne vreemde taal communicatieve vaardigheden toepassen

· mondeling informatie inwinnen

· mondeling informatie verstrekken

· schriftelijk informatie inwinnen

· schriftelijk informatie verstrekken

· mondeling zakenreizen boeken

· schriftelijk zakenreizen boeken

· mondeling het onderhoud van kantoorapparatuur regelen 

· schriftelijk het onderhoud van kantoorapparatuur regelen

· uit documentatie gegevens selecteren

· in het aanbod van externe zakenmaaltijden specifieke informatie zoeken

· in handleidingen van kantoorapparatuur gegevens selecteren

· bij het organiseren van zakenreizen mondeling informatie inwinnen

· bij het organiseren van zakenreizen schriftelijk informatie inwinnen

· gestructureerde gesprekken voeren

· eenvoudig gestructureerde teksten schrijven


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele taalvaardigheid

· kunnen uit mondelinge en schriftelijke informatie de essentie halen

	functionele informatieverwerving en -verwerking

· kunnen relevante informatie in concrete situaties vinden, selecteren en gebruiken
· kunnen informatie uit uiteenlopend tekstmateriaal begrijpen en gebruiken
· kunnen spontaan gebruik maken van voor hen relevante informatie- en communicatietechnologie

	organisatiebekwaamheid

· kunnen opdrachten zelfstandig plannen, organiseren, uitvoeren, evalueren en indien nodig bijsturen


3.2 Sleutelvaardigheden

	dienstverlenende ingesteldheid

· actief en proactief gericht zijn op het verlenen van diensten of zorg

	empathie

· zich inleven in de situatie waarin mensen zich bevinden, er begrip voor opbrengen en er tactvol mee omgaan

	inzicht in de arbeidsorganisatie

· inzicht hebben in de bedrijfsorganisatie en de wijze waarop goederen en diensten tot stand komen

	leerbekwaamheid

· in staat zijn om, via geëigende leerprocessen, zijn competenties te verbreden en te verdiepen

	loyauteit

· blijk geven van sterke betrokkenheid op de organisatie en de regels en afspraken die er gelden


Module Ondersteunende winkeltaken 1
1) Omschrijving

In de module ‘ondersteunende winkeltaken 1’ leert men een aantal ondersteunende taken uitvoeren die gelden voor alle functies binnen een winkel. Het gaat o.a. om artikelen zoeken, inpakken, etiketteren en beveiligen. Het verwijderen en sorteren van afval komt hier eveneens aan bod. Er wordt tevens belang gehecht aan hygiëne en uiterlijk.

Gegevensbeheer komt aan bod.

Voor Nederlands en een moderne vreemde taal gaat de aandacht naar de vaardigheden spreken, luisteren en lezen.

2) Beroepsgerichte vorming
	ondersteunende taken verrichten

· klanten bij het zoeken naar een artikel helpen

· klanten op artikelen met gebreken attent maken

· artikelen inpakken

· op aanwijzing artikelen etiketteren

· op aanwijzing artikelen beveiligen

· etiketten verwijderen

· beveiliging verwijderen

· niet-verkoopbare artikelen sorteren

· afvalmateriaal opruimen

· bronnen van artikelinformatie raadplegen

· aan de hand van een winkelplan inzicht verwerven

· verpakkingsmateriaal hanteren

· informatie inwinnen

· informatie verstrekken

· bedrijfscultuur toepassen

	richtlijnen rond persoonlijk voorkomen hanteren

· richtlijnen voor persoonlijke hygiëne hanteren

· richtlijnen voor uiterlijke verzorging hanteren

· richtlijnen voor kleding hanteren

· bedrijfscultuur toepassen

	bij de ondersteuning de computer gebruiken

· in gegevensbestanden informatie opzoeken

· de elektronische snelweg gebruiken

· met een besturingssysteem omgaan

· bedrijfscultuur toepassen

	in een 1ste moderne vreemde taal communicatieve vaardigheden toepassen

· informatie inwinnen

· informatie verstrekken

· klanten bij het zoeken naar een artikel helpen

· klanten op artikelen met gebreken attent maken

· uit teksten gegevens selecteren

· uit een gesprek gegevens selecteren

· eenvoudig gestructureerde gesprekken voeren

· mondeling stereotype uitdrukkingen gebruiken


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele taalvaardigheid

· kunnen informatief luisteren en lezen

· kunnen luisteren in interactie met anderen

· zijn mondeling assertief: ze kunnen informatie inwinnen, samenvatten en meedelen

· hanteren gepaste taal en omgangsvormen

	functionele informatieverwerving en -verwerking
· kunnen onder begeleiding relevante en voor hen toegankelijke informatie in herkenbare concrete situaties vinden, selecteren en gebruiken

· kunnen informatie uit uiteenlopend voor hen bestemd tekstmateriaal en voor hen bestemde formulieren begrijpen en gebruiken

· kunnen onder begeleiding gebruik maken van informatie- en communicatietechnologie

	organisatiebekwaamheid
· kunnen hulp inroepen


3.2 Sleutelvaardigheden

	accuratesse

· erop gericht zijn binnen de voorgeschreven tijd een taak nauwkeurig te voltooien

	kunnen omgaan met informatie

· in staat zijn om informatie te verzamelen, te verwerken en te verstrekken


Module Ondersteunende winkeltaken 2
1) Omschrijving

In de module ‘ondersteunende winkeltaken 2’ leert men een aantal ondersteunende taken uitvoeren die gelden voor alle functies binnen de winkel. In tegenstelling tot ‘ondersteunende winkeltaken 1’ gebeurt dit nu op zelfstandige basis. Vervolgens komt planning van eigen taken aan bod. Er wordt tevens aandacht besteed aan veiligheid, diefstalpreventie en diefstal, wat ook voor alle plaatsen in de winkel van belang is. 

Gegevensbeheer en tekstverwerking komen aan bod.

Er wordt aandacht besteed aan de vaardigheid spreken in het Nederlands en een moderne vreemde taal. 

2) Beroepsgerichte vorming
	ondersteunende taken verrichten

· artikelen verkoopsklaar maken

· de toegemeten opdracht autonoom uitvoeren

· de werkzaamheden plannen

· werkmateriaal en -materieel hanteren

· bedrijfscultuur toepassen

	richtlijnen i.v.m. veiligheid, diefstalpreventie en diefstal toepassen

· veiligheidsvoorschriften naleven

· defecten signaleren

· gevaarlijke situaties signaleren

· maatregelen om diefstal te voorkomen treffen

· procedures bij diefstal toepassen

· pictogrammen herkennen

· bedrijfscultuur toepassen

	bij de ondersteuning de computer gebruiken

· met een toepassingsprogramma de planning opmaken

· de elektronische snelweg gebruiken

· met een besturingssysteem omgaan

· bedrijfscultuur toepassen

	in een 1ste moderne vreemde taal communicatieve vaardigheden toepassen

· informatie inwinnen

· informatie verstrekken

· bij diefstal een instructie geven

· eenvoudig gestructureerde gesprekken voeren

· mondeling stereotype uitdrukkingen gebruiken


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele informatieverwerving en -verwerking
· kunnen spontaan gebruik maken van voor hen relevante informatie- en communicatietechnologie (ICT)

	organisatiebekwaamheid
· kunnen opdrachten zelfstandig plannen, organiseren, uitvoeren, evalueren en indien nodig bijsturen

· kunnen bij groepsopdrachten:

· overleggen en actief deelnemen

· in teamverband instructies uitvoeren

· reflecteren en bijsturen


3.2 Sleutelvaardigheden

	accuratesse

· erop gericht zijn binnen de voorgeschreven tijd een taak nauwkeurig te voltooien

	empathie

· zich inleven in de situatie waarin mensen zich bevinden, er begrip voor opbrengen en er tactvol mee omgaan

	inzicht in de arbeidsorganisatie

· inzicht hebben in de bedrijfsorganisatie en de wijze waarop goederen en diensten tot stand komen

	veiligheids- en milieubewustzijn

· in staat zijn om actief en proactief in te staan voor de veiligheid en om situaties te voorkomen die mens en milieu kunnen schaden


Module Ontvangst
1) Omschrijving

In de module ‘ontvangst’ worden de verschillende handelingen, kennis en houdingen die verbonden zijn aan het ontvangen van goederen in een magazijn aangeleerd. Verder wordt aandacht besteed aan de goede werking van de ontvangstruimte, de veiligheid en de communicatieve vaardigheden in een moderne vreemde taal.

2) Beroepsgerichte vorming
	goederen ontvangen

· goederen lossen

· formulieren en documenten interpreteren

· formulieren en documenten met de ontvangen goederen vergelijken

· de ontvangen goederen op kwaliteit controleren

· de ontvangen goederen op kwantiteit controleren

· goederen opslagklaar maken

· retourgoederen detecteren

· interne transportsystemen gebruiken

· voorzieningen en hulpmiddelen bij een losplaats gebruiken

· bij het lossen veiligheidsmaatregelen in acht nemen

· losprocedures respecteren

· ontvangstprocedures respecteren

· bedrijfscultuur toepassen

	bij de ontvangst ondersteuning bieden

· voor de goede werking van het materiaal en de hulpmiddelen instaan

· onderhoudswerk uitvoeren

· voor het beter functioneren van de ontvangstruimte voorstellen doen

· actiemiddelen omtrent verbetering toepassen

· verpakking sorteren

· verpakking verwerken

· pictogrammen herkennen

· gevaarlijke situaties signaleren

· veiligheidsrichtlijnen toepassen

· bedrijfscultuur toepassen

	bij de ontvangst communicatieve vaardigheden in een moderne vreemde taal toepassen 
· mondeling instructies geven

· mondeling informatie inwinnen

· mondeling informatie verstrekken

· mondelinge instructies begrijpen

· schriftelijke instructies begrijpen

· uit mondelinge informatie gegevens selecteren

· uit schriftelijke informatie gegevens selecteren


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele taalvaardigheid

· kunnen informatief luisteren en lezen

· kunnen luisteren in interactie met anderen
· hanteren gepaste taal en omgangsvormen


	functionele rekenvaardigheid

· kunnen elektronische hulpmiddelen gebruiken om berekeningen uit te voeren

	functionele informatieverwerving en -verwerking
· kunnen onder begeleiding gebruik maken van informatie- en communicatietechnologie

	organisatiebekwaamheid
· kunnen hulp inroepen

· kunnen individuele opdrachten van beperkte omvang onder begeleiding organiseren


3.2 Sleutelvaardigheden

	accuratesse

· erop gericht zijn binnen de voorgeschreven tijd een taak nauwkeurig te voltooien

	flexibiliteit

· in staat zijn om zich aan te passen aan wijzigende omstandigheden, onder meer middelen, doelen, mensen en procedures

	· kwaliteitsbewustzijn
weten aan welke vereisten een product of dienst dient te voldoen en bereid zijn zich in te spannen om tijdens het proces aan deze vereisten tegemoet te komen

	omgaan met stress

· in staat zijn te leven met een aanvaardbare werkdruk, ook in moeilijke arbeidsomstandigheden (onder meer aard van het werk, de werkomgeving, tegenslagen en kritiek)

	veiligheids- en milieubewustzijn

· actief en proactief gericht zijn op veiligheid, op het voorkomen van situaties die personen en milieu kunnen schaden

	zin voor samenwerking

· in staat zijn om gemeenschappelijk aan eenzelfde taak te werken


Module Opslag
1) Omschrijving

In de module ‘opslag’ worden de verschillende handelingen, kennis en houdingen die verbonden zijn aan het opslaan van goederen in een magazijn aangeleerd.

Er wordt ook aandacht besteed aan interne transportmiddelen, principes van magazijnindeling, interne routing en opslagsystemen en -condities.

2) Beroepsgerichte vorming
	goederen opslaan

· formulieren en documenten interpreteren

· goederen op de voorbestemde locatie plaatsen

· interne transportsystemen gebruiken

· principes van magazijnindelingen toepassen

· de interne routing respecteren

· opslagmethoden toepassen

· bedrijfscultuur toepassen

	bij het opslaan ondersteuning bieden

· voor de goede werking van het benodigde materiaal en de hulpmiddelen instaan

· onderhoudswerk uitvoeren

· voor het beter functioneren van de opslagruimte voorstellen doen

· actiemiddelen omtrent verbetering toepassen

· gevaarlijke situaties signaleren

· veiligheidsrichtlijnen toepassen

· bedrijfscultuur toepassen


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele taalvaardigheid

· kunnen hulpmiddelen gebruiken om taalvaardig te handelen en hun communicatie te verbeteren

	functionele rekenvaardigheid

· kunnen een schematische voorstelling lezen en interpreteren

	functionele informatieverwerving en -verwerking

· kunnen informatie uit uiteen lopend voor hen bestemd tekstmateriaal en voor hen bestemde formulieren begrijpen en gebruiken

	organisatiebekwaamheid
· kunnen individuele opdrachten van beperkte omvang onder begeleiding organiseren


3.2 Sleutelvaardigheden

	accuratesse

· erop gericht zijn binnen de voorgeschreven tijd een taak nauwkeurig te voltooien

	flexibiliteit

· in staat zijn om zich aan te passen aan wijzigende omstandigheden, onder meer middelen, doelen, mensen en procedures

	kwaliteitsbewustzijn

· weten aan welke vereisten een product of dienst dient te voldoen en bereid zijn zich in te spannen om tijdens het proces aan deze vereisten tegemoet te komen

	omgaan met stress

· in staat zijn te leven met een aanvaardbare werkdruk, ook in moeilijke arbeidsomstandigheden (onder meer aard van het werk, de werkomgeving, tegenslagen en kritiek)

	veiligheids- en milieubewustzijn

· actief en proactief gericht zijn op veiligheid, op het voorkomen van situaties die personen en milieu kunnen schaden

	zelfstandigheid

· in staat zijn om een taak aan te pakken vanuit geloof in eigen kennen en kunnen

	zin voor samenwerking

· in staat zijn om gemeenschappelijk aan eenzelfde taak te werken


Module Orderproductie
1) Omschrijving

In de module ‘orderproductie’ worden de verschillende handelingen, kennis en houdingen die verbonden zijn aan het orderpicken aangeleerd. Er wordt aandacht besteed aan interne transportmiddelen rekening houdend met interne routing, hef-, til- en stapeltechnieken en de inrichting van de opslagruimte.

2) Beroepsgerichte vorming
	orderpicking uitvoeren

· een order samenstellen

· interne transportsystemen gebruiken

· procedures bij orderpicking toepassen

· transporteenheden samenstellen

· principes van magazijnindelingen naleven

· de interne routing respecteren

· bedrijfscultuur toepassen

	bij de orderpicking ondersteuning bieden.

· voor de goede werking van het materiaal en de hulpmiddelen instaan

· onderhoudswerk uitvoeren

· bederving van goederen voorkomen

· voor het beter functioneren van de opslagruimte voorstellen doen

· actiemiddelen omtrent verbetering toepassen

· gevaarlijke situaties signaleren

· bedrijfscultuur toepassen


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele taalvaardigheid

· kunnen informatief luisteren en lezen

	organisatiebekwaamheid
· kunnen bij groepsopdrachten onder begeleiding:

· overleggen en actief deelnemen

· instructies uitvoeren

· reflecteren
· kunnen omgaan met formele en informele afspraken, regels en procedures


3.2 Sleutelvaardigheden

	accuratesse

· erop gericht zijn binnen de voorgeschreven tijd een taak nauwkeurig te voltooien

	flexibiliteit

· in staat zijn om zich aan te passen aan wijzigende omstandigheden, onder meer middelen, doelen, mensen en procedures

	kwaliteitsbewustzijn

· weten aan welke vereisten een product of dienst dient te voldoen en bereid zijn zich in te spannen om tijdens het proces aan deze vereisten tegemoet te komen

	omgaan met stress

· in staat zijn te leven met een aanvaardbare werkdruk, ook in moeilijke arbeidsomstandigheden (onder meer aard van het werk, de werkomgeving, tegenslagen en kritiek)

	veiligheids- en milieubewustzijn

· actief en proactief gericht zijn op veiligheid, op het voorkomen van situaties die personen en milieu kunnen schaden

	zelfstandigheid

· in staat zijn om een taak aan te pakken vanuit geloof in eigen kennen en kunnen

	zin voor samenwerking

· in staat zijn om gemeenschappelijk aan eenzelfde taak te werken


Module Presentatie 1
1) Omschrijving

In de module ‘presentatie 1’ leert men de presentatieruimte op aanwijzing verzorgen: leegmaken, schoonmaken, vullen en aanvullen. Men leert eveneens prijs- en tekstkaartjes maken. De presentatieruimte omvat niet alleen de etalage maar ook alle andere plaatsen in de winkel waar artikelen gepresenteerd kunnen worden.

Tekstverwerking komt hier aan bod.

Voor Nederlands en een moderne vreemde taal gaat de aandacht naar de vaardigheid schrijven.

2) Beroepsgerichte vorming
	op aanwijzing de presentatieruimte verzorgen

· de presentatieruimte vullen

· de presentatieruimte aanvullen

· de presentatieruimte leegmaken

· de presentatieruimte schoonmaken

· de teksten voor prijs- en tekstkaartjes schrijven

· richtlijnen van winkelpresentatie toepassen

· wettelijke voorschriften van prijsaanduidingen naleven

· bedrijfscultuur toepassen

	bij de presentatie de computer gebruiken

· op aanwijzing prijs- en tekstkaartjes maken

· teksten, cijfers en getallen invoeren

· een tekstverwerkingsprogramma gebruiken

· een printopdracht uitvoeren

· met een besturingssysteem omgaan

· bedrijfscultuur toepassen

	in een 1ste moderne vreemde taal communicatieve vaardigheden toepassen

· informatie uit mondelinge gegevens selecteren

· uit schriftelijke informatie gegevens selecteren

· zeer eenvoudige teksten voor tekstkaartjes schrijven

· schriftelijk stereotype uitdrukkingen gebruiken


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele informatieverwerving en -verwerking
· kunnen onder begeleiding relevante en voor hen toegankelijke informatie in herkenbare concrete situaties vinden, selecteren en gebruiken

	organisatiebekwaamheid

· kunnen omgaan met formele en informele afspraken, regels en procedures

	tijd- en ruimtebewustzijn

· respecteren het leefmilieu


3.2 Sleutelvaardigheden

	accuratesse

· erop gericht zijn binnen de voorgeschreven tijd een taak nauwkeurig te voltooien

	kwaliteitsbewustzijn

· weten aan welke vereisten een product of dienst dient te voldoen en bereid zijn zich in te spannen om tijdens het proces aan deze vereisten tegemoet te komen


Module Presentatie 2
1) Omschrijving

In de module ‘presentatie 2’ leert men zelfstandig de presentatieruimte op een commerciële manier in te richten. De taken uit de module ‘presentatie 1’ gebeuren nu op zelfstandige basis met de nodige creativiteit. Hier worden de basistechnieken van etaleren aangeleerd. De presentatieruimte omvat niet alleen de etalage maar ook alle andere plaatsen in de winkel waar artikelen op een commerciële manier gepresenteerd kunnen worden. 

Tekstverwerking komt hier aan bod.

Voor Nederlands en een moderne vreemde taal gaat de aandacht naar de vaardigheid schrijven.

2) Beroepsgerichte vorming
	de presentatieruimte verzorgen

· de etalageruimte verzorgen

· de presentatieruimte in de winkel verzorgen

· bedrijfscultuur toepassen

	artikelen op een commerciële manier presenteren

· de presentatieruimte indelen

· basismateriaal gebruiken

· gereedschappen gebruiken

· basistechnieken van het etaleren toepassen

· richtlijnen voor presentatie toepassen

· bedrijfscultuur toepassen

	bij de presentatie de computer gebruiken

· prijs- en tekstkaartjes maken

· teksten, cijfers en getallen invoeren

· met een besturingssysteem omgaan

· een tekstverwerkingsprogramma gebruiken

· een tekenprogramma gebruiken

· een printopdracht uitvoeren

	in een 1ste moderne vreemde taal communicatieve vaardigheden toepassen

· uit mondelinge informatie gegevens selecteren

· uit schriftelijke informatie gegevens selecteren

· teksten voor prijs- en tekstkaartjes schrijven

· schriftelijk stereotype uitdrukkingen gebruiken


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	organisatiebekwaamheid

· kunnen opdrachten zelfstandig plannen, organiseren, uitvoeren, evalueren en indien nodig bijsturen

· kunnen bij groepsopdrachten:

· overleggen en actief deelnemen

· in teamverband instructies uitvoeren

· reflecteren en bijsturen


3.2 Sleutelvaardigheden

	accuratesse

· erop gericht zijn binnen de voorgeschreven tijd een taak nauwkeurig te voltooien

	creativiteit

· erop gericht zijn oorspronkelijke ideeën en oplossingen te bedenken en te ontwikkelen

	kwaliteitsbewustzijn
· weten aan welke vereisten een product of dienst dient te voldoen en bereid zijn zich in te spannen om tijdens het proces aan deze vereisten tegemoet te komen

	zin voor esthetiek

· bij het uitvoeren van taken desgevallend ook esthetische overwegingen laten meespelen


Module Receptionele vaardigheden 1
1) Omschrijving

In deze module leert men bezoekers verwelkomen, een telefonisch gesprek voeren en met de telefoon(centrale) omgaan. Aangezien het hier vooral om communicatie gaat, zijn talenkennis en correcte omgang met personen binnen en buiten het bedrijf heel belangrijk.

Gegevensbeheer en rekenblad, tekstverwerking en klaviervaardigheden komen hier aan bod.

Voor Nederlands en moderne vreemde talen schenkt men aandacht aan de vaardigheden spreken, luisteren, lezen en schrijven.

2) Beroepsgerichte vorming
	bezoekers verwelkomen

· bezoekers begroeten

· informatie inwinnen

· informatie verstrekken

· bezoekers doorverwijzen

· met collega’s en de directe chef samenwerken

· vertrouwelijke en geheime informatie omzichtig behandelen

· beslissen wanneer en waarmee men een chef mag storen

· bedrijfscultuur toepassen

	de telefoon beantwoorden

· telefoongesprekken aannemen

· telefoongesprekken doorverbinden

· telefoongesprekken afsluiten

· berichten doorgeven

· telefoonapparatuur gebruiken

· gegevens nauwkeurig vastleggen

· met collega’s en de directe chef samenwerken

· vertrouwelijke en geheime informatie omzichtig behandelen

· beslissen wanneer en waarmee men de chef mag storen

· bedrijfscultuur toepassen

	in een tekstbestand werken

· met een besturingssysteem omgaan

· met een tekstverwerkingsprogramma werken

· op aanwijzing een tekst uitwerken

· in documenten manipulaties uitvoeren

· gegevens opslaan

· een printopdracht uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen

	gegevensbestand werken

· met een besturingssysteem omgaan

· met een toepassingsprogramma voor gegevensbeheer werken

· op aanwijzing bestanden raadplegen

· in documenten manipulaties uitvoeren

· gegevens opslaan

· een printopdracht uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen

	in een rekenblad werken

· met een besturingssysteem omgaan

· met een toepassingsprogramma voor rekenblad werken

· op aanwijzing bestanden raadplegen

· in bestanden manipulaties uitvoeren

· gegevens opslaan

· een printopdracht uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen

	teksten en cijfergegevens invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma teksten in het Nederlands invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma teksten in moderne vreemde talen invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma cijfers en getallen invoeren

· houding, handstand en vingerzetting verzorgen

· in documenten manipulaties uitvoeren

· gegevens opslaan

· een printopdracht uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen

	in een 1ste en 2de moderne vreemde taal communicatieve vaardigheden toepassen

· bezoekers begroeten

· bezoekers doorverwijzen

· aan bezoekers informatie vragen

· aan bezoekers informatie verstrekken

· telefoongesprekken aannemen

· telefoongesprekken doorverbinden

· tijdens telefoongesprekken informatie vragen

· tijdens telefoongesprekken informatie verstrekken

· telefoongesprekken afsluiten

· schriftelijk informatie inwinnen

· schriftelijk informatie verstrekken

· een gesprek voorbereiden

· uit een geschreven bericht gegevens selecteren

· mondeling stereotype uitdrukkingen gebruiken

· schriftelijk stereotype uitdrukkingen gebruiken

· eenvoudig gestructureerde gesprekken voeren

· eenvoudig gestructureerde teksten schrijven


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele taalvaardigheid

· kunnen informatief luisteren en lezen

· kunnen luisteren in interactie met anderen 

· zijn mondeling assertief: ze kunnen informatie inwinnen, samenvatten en meedelen

· kunnen schriftelijk informatie aanvragen en meedelen in herkenbare en concrete situaties

· kunnen hun eigen mening en gevoelens uiten

· hanteren gepaste taal en omgangsvormen

	functionele informatieverwerving en -verwerking

· kunnen onder begeleiding relevante en voor hen toegankelijke informatie in herkenbare concrete situaties vinden, selecteren en gebruiken

· kunnen informatie uit uiteenlopend voor hen bestemd tekstmateriaal en voor hen bestemde formulieren begrijpen en gebruiken

· kunnen onder begeleiding gebruik maken van informatie- en communicatietechnologie


	organisatiebekwaamheid

· kunnen omgaan met formele en informele afspraken, regels en procedures

· kunnen hulp inroepen


3.2 Sleutelvaardigheden

	empathie

· zich inleven in de situatie waarin mensen zich bevinden, er begrip voor opbrengen en er tactvol mee omgaan

	imagobewustzijn

· aandacht hebben voor de impact die het eigen gedrag en voorkomen op anderen kan hebben

	inzicht in de arbeidsorganisatie

· inzicht hebben in de bedrijfsorganisatie en de wijze waarop goederen en diensten tot stand komen

	kunnen omgaan met informatie

· in staat zijn om informatie te verzamelen, te verwerken en te verstrekken


Module Receptionele vaardigheden 2
1) Omschrijving

In deze module leert men bezoekers verwelkomen, begeleiden en te woord staan. Men is na deze module in staat telefonisch gesprekken te voeren in het Nederlands en moderne vreemde talen. Men leert ook een telefooncentrale bedienen.

In tegenstelling tot ‘receptionele vaardigheden 1’ krijgt men hier een grotere verantwoordelijkheid en zelfstandigheid. Aangezien het hier vooral om communicatie gaat, zijn talenkennis en correcte omgang met personen binnen en buiten het bedrijf heel belangrijk.

Gegevensbeheer, tekstverwerking en klaviervaardigheden komen hier aan bod.

Voor Nederlands en moderne vreemde talen schenkt men aandacht aan de vaardigheden spreken, luisteren, lezen en schrijven.

2) Beroepsgerichte vorming
	bezoekers verwelkomen

· bezoekers onthalen

· informatie inwinnen

· informatie verstrekken

· bezoekers aankondigen

· bezoekers begeleiden

· de ontvangst van bezoekers voorbereiden

· een organogram interpreteren

· commerciële termen toepassen

· een plattegrond gebruiken

· bedrijfscultuur toepassen

	de telefooncentrale bedienen

· telefoongesprekken aannemen

· telefoongesprekken selecteren

· telefoongesprekken doorverbinden

· informatie inwinnen

· informatie verstrekken

· informatie noteren

· berichten doorgeven

· in opdracht telefoongesprekken voeren

· op klachten reageren

· via een interne omroepinstallatie omroepen

· commerciële termen toepassen 

· bedrijfscultuur toepassen

	in een tekstbestand werken

· een tabel opmaken

· een tabel bewerken

· een standaarddocument en een gegevensbestand samenvoegen

· invulformulieren ontwerpen

· documentsjablonen ontwerpen

· bedrijfscultuur toepassen

	in een gegevensbestand werken

· complexe query’s maken

· complexe query’s uitvoeren

· alle eigenschappen voor de velden instellen

· ingebouwde functies gebruiken

· een relationele gegevensbank ontwikkelen

· bedrijfscultuur toepassen

	teksten en cijfergegevens invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma teksten invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma teksten in moderne vreemde talen invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma cijfers en getallen invoeren

· in documenten manipulaties uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen

	in een 1ste en 2de moderne vreemde taal communicatieve vaardigheden toepassen

· bezoekers begroeten

· bezoekers doorverwijzen

· mondeling informatie inwinnen

· mondeling informatie verstrekken

· bezoekers onthalen

· schriftelijk informatie inwinnen

· schriftelijk informatie verstrekken

· commerciële termen toepassen

· eenvoudig gestructureerde gesprekken voeren

· eenvoudig gestructureerde teksten schrijven

· mondeling stereotype uitdrukkingen gebruiken

· schriftelijk stereotype uitdrukkingen gebruiken


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele taalvaardigheid

· kunnen zich mondeling duidelijk uiten

	functionele informatieverwerving en -verwerking

· kunnen spontaan gebruik maken van voor hen relevante informatie- en communicatietechnologie

	organisatiebekwaamheid

· kunnen opdrachten zelfstandig plannen, organiseren, uitvoeren, evalueren en indien nodig bijsturen


3.2 Sleutelvaardigheden

	beslissingsvermogen

· in staat zijn een standpunt in te nemen of tot een handeling over te gaan, en er ook de verantwoordelijkheid voor op te nemen

	commercieel inzicht

· blijk geven van inzicht in de wijze waarop goederen en diensten gekocht en verkocht worden

	dienstverlenende vaardigheid

· in staat zijn om op vraag en proactief diensten of zorg te verlenen

	doorzettingsvermogen

· in staat zijn om, ondanks moeilijkheden, op een doel gericht te blijven

	empathie

· zich inleven in de situatie waarin mensen zich bevinden, er begrip voor opbrengen en er tactvol mee omgaan

	flexibiliteit
· in staat zijn om zich aan te passen aan wijzigende omstandigheden, onder meer middelen, doelen, mensen en procedures

	imagobewustzijn

· aandacht hebben voor de impact die het eigen gedrag en voorkomen op anderen kan hebben

	inzicht in de arbeidsorganisatie

· inzicht hebben in de bedrijfsorganisatie en de wijze waarop goederen en diensten tot stand komen

	kunnen omgaan met informatie

· in staat zijn om informatie te verzamelen, te verwerken en te verstrekken

	problemen onderkennen en oplossen

· zien dat er een probleem is, waar het precies gesitueerd is en er een oplossing voor aanreiken


Module Secretariële vaardigheden 1
1) Omschrijving

In deze module worden de eerder verworven basiscompetenties uit de verschillende modules – over de verschillende takenclusters heen, rekening houdend met ondersteunende kennis, houding en attitudes – geïntegreerd aangeboden in de context van de werksituatie. De secretariaatsmedewerker moet immers vlot van de ene taak op de andere kunnen overschakelen. Deze module is de ideale voorbereiding op de realiteit in het arbeidsveld.

Hier komt tekstverwerking, klaviervaardigheden, gegevensbeheer en rekenblad aan bod.

Voor Nederlands en moderne vreemde talen gaat de aandacht naar de vaardigheden: spreken, luisteren, lezen en schrijven.

2) Beroepsgerichte vorming
	in een kantooromgeving functioneren

· de telefoon beantwoorden

· bezoekers verwelkomen

· teksten opnemen

· teksten op aanwijzing opstellen

· op aanwijzing een archief verzorgen

· de inkomende post behandelen

· de uitgaande post behandelen

· plannen

· handelsdocumenten gebruiken

· betalingen uitvoeren

· kopieën maken

· geld inzamelen

· eenvoudige aankopen doen

· kleine bestellingen plaatsen

· dranken en eenvoudige maaltijden opdienen

· planten verzorgen

· EHBO-materiaal beheren

· zich bij de verschillende taken de beroepshouding aanmeten

· bedrijfscultuur toepassen

	in een tekstbestand werken

· met een besturingssysteem omgaan

· met een tekstverwerkingsprogramma werken

· op aanwijzing een tekst uitwerken

· in documenten manipulaties uitvoeren

· gegevens opslaan

· een printopdracht uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen

	in een gegevensbestand werken

· met een besturingssysteem omgaan

· met een toepassingsprogramma voor gegevensbeheer werken

· op aanwijzing gegevens invoeren

· op aanwijzing gegevens wijzigen

· op aanwijzing in een elektronisch archief werken

· in documenten manipulaties uitvoeren

· gegevens opslaan

· een printopdracht uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen

	in een rekenblad werken

· met een besturingssysteem omgaan

· met een toepassingsprogramma voor rekenblad werken

· op aanwijzing bestanden raadplegen

· op aanwijzing gegevens invoeren

· in documenten manipulaties uitvoeren

· gegevens opslaan

· een printopdracht uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen

	teksten en cijfergegevens invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma een tekst in het Nederlands invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma een tekst in moderne vreemde talen invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma cijfers en getallen invoeren

· houding, handstand en vingerzetting verzorgen

· in documenten manipulaties uitvoeren

· gegevens opslaan

· een printopdracht uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen

	in een 1ste en 2de moderne vreemde taal communicatieve vaardigheden toepassen

· bij het opdienen mondeling een instructie geven

· bij eenvoudige aankopen mondeling een instructie geven

· bij het plaatsen van kleine bestellingen mondeling een instructie geven

· bij het opdienen mondeling informatie vragen

· bij eenvoudige aankopen mondeling informatie vragen

· bij het plaatsen van kleine bestellingen mondeling informatie vragen

· aan bezoekers mondeling informatie vragen

· tijdens telefoongesprekken informatie vragen

· bij het opdienen informatie geven

· bij eenvoudige aankopen mondeling informatie geven

· bij het plaatsen van kleine bestellingen mondeling informatie geven

· aan bezoekers mondeling informatie geven

· tijdens telefoongesprekken informatie geven

· bezoekers begroeten

· bezoekers doorverwijzen

· schriftelijk informatie inwinnen

· schriftelijk informatie verstrekken

· een gesprek schriftelijk voorbereiden

· uit een geschreven bericht gegevens selecteren

· uit een mondeling bericht gegevens selecteren

· uit een gesprek gegevens selecteren

· uit informatieve teksten gegevens selecteren

· zakelijke en commerciële termen toepassen

· eenvoudig gestructureerde gesprekken voeren

· eenvoudig gestructureerde teksten schrijven

· mondeling stereotype uitdrukkingen gebruiken

· schriftelijk stereotype uitdrukkingen gebruiken

· internationale conventies i.v.m. correspondentie toepassen


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele taalvaardigheid

· kunnen uit mondelinge en schriftelijke informatie de essentie halen

· kunnen over die informatie reflecteren en ze evalueren

· kunnen ingewonnen informatie mondeling gebruiken

· kunnen eenvoudige informatie schriftelijk formuleren

· kunnen zich mondeling duidelijk uiten

	functionele informatieverwerving en -verwerking

· kunnen relevante informatie in concrete situaties vinden, selecteren en gebruiken

· kunnen informatie uit uiteenlopend tekstmateriaal begrijpen en gebruiken

· kunnen spontaan gebruik maken van voor hen relevante informatie- en communicatietechnologie (ICT)

	organisatiebekwaamheid

· zien in dat ze keuzes moeten maken om hun leven adequaat te organiseren

· kunnen opdrachten zelfstandig plannen, organiseren, uitvoeren, evalueren en indien nodig bijsturen


3.2 Sleutelvaardigheden

	dienstverlenende vaardigheid

· in staat zijn om op vraag en proactief diensten of zorg te verlenen

	empathie

· zich inleven in de situatie waarin mensen zich bevinden, er begrip voor opbrengen en er tactvol mee omgaan

	imagobewustzijn

· aandacht hebben voor de impact die het eigen gedrag en voorkomen op anderen kan hebben

	inzicht in de arbeidsorganisatie

· inzicht hebben in de bedrijfsorganisatie en de wijze waarop goederen en diensten tot stand komen

	leerbekwaamheid

· in staat zijn om, via geëigende leerprocessen, zijn competenties te verbreden en te verdiepen

	kunnen omgaan met informatie

· in staat zijn om informatie te verzamelen, te verwerken en te verstrekken

	resultaatgerichtheid

· erop gericht zijn binnen een bepaalde tijd en budget een vooropgesteld resultaat te bereiken met inachtneming van gedefinieerde kwaliteitsstandaarden

	veiligheids- en milieubewustzijn

· actief en proactief gericht zijn op veiligheid, op het voorkomen van situaties die personen en milieu kunnen schaden


Module Specifieke verkoopssituaties
1) Omschrijving

In deze module gaat men dieper in op de verkoopgesprekken die in klantenbediening 1 en 2 aan bod kwamen. Men leert verkooptechnieken aan die van belang kunnen zijn voor specifieke verkoopsituaties op demonstraties in winkels, op beurzen en houseparty’s. Ook de opvolging ervan komt aan bod. Talen en beroepshoudingen krijgen hier veel aandacht. 

Gegevensbeheer op pc en internet komen hier aan bod naast tekstverwerking.
Voor Nederlands en een moderne vreemde taal worden de spreek- en luistervaardigheid verder, evenals de leesvaardigheid.

2) Beroepsgerichte vorming
	op een demonstratiestand in een winkel verkopen

· een demonstratieverkoop plannen

· informatie inwinnen

· informatie verstrekken

· het materiaal voor een demonstratie voorbereiden

· een demonstratiestand opbouwen

· een demonstratie geven

· een verkoopgesprek voeren

· vragen, wensen, klachten en problemen van klanten registreren

· vragen, wensen, klachten en problemen van klanten inventariseren

· over een demonstratieverkoop rapporteren

· uit de analyse van vragen, wensen, klachten en problemen van klanten verkoopsignalen afleiden

· bronnen van artikelinformatie raadplegen

· bedrijfscultuur toepassen

	op een beurs verkopen

· een beursverkoop plannen

· wettelijke bepalingen i.v.m. de verkoop op beurzen toepassen

· het materiaal voor een beursverkoop voorbereiden

· een beursstand inrichten

· een verkoopgesprek voeren

· technieken om klanten te binden toepassen

· specifieke aspecten voor het verkopen met een team toepassen

· vragen, wensen, klachten en problemen van klanten registreren

· vragen, wensen, klachten en problemen van klanten inventariseren

· bestellingen opvolgen

· over een beursverkoop rapporteren

· uit de analyse van vragen, wensen, klachten en problemen van klanten verkoopsignalen afleiden

· een klantendossier samenstellen

· de uitgaande goederen, retourgoederen en verpakking administratief verwerken

· documenten archiveren

· bronnen van artikelinformatie raadplegen

· informatie inwinnen

· informatie verstrekken

· vertrouwelijke informatie omzichtig behandelen

· bedrijfscultuur toepassen


	op een houseparty verkopen

· een housepartyverkoop plannen

· wettelijke bepalingen i.v.m. de verkoop op houseparty’s toepassen

· het materiaal voor een housepartyverkoop voorbereiden

· een verkoopgesprek voeren

· een demonstratie geven

· bijverkoop stimuleren

· bestellingen opvolgen

· vragen, wensen, klachten en problemen van klanten registreren

· vragen, wensen, klachten en problemen van klanten inventariseren

· uit de analyse van vragen, wensen, klachten en problemen van klanten verkoopsignalen afleiden

· over een housepartyverkoop rapporteren

· de uitgaande goederen, retourgoederen en verpakking administratief verwerken

· documenten archiveren

· bronnen van artikelinformatie raadplegen

· informatie inwinnen

· informatie verstrekken

· vertrouwelijke informatie omzichtig behandelen

· bedrijfscultuur toepassen

	bij specifieke verkoopsituaties de computer gebruiken

· de elektronische snelweg gebruiken

· met een toepassingsprogramma klantendossiers beheren

· met een tekstverwerkingsprogramma rapporten maken

· documenten in een elektronisch archief opslaan

· een presentatie aanmaken

· bedrijfscultuur toepassen

	in een 1ste moderne vreemde taal communicatieve vaardigheden toepassen

· informatie inwinnen

· informatie verstrekken

· een eenvoudig verkoopgesprek voeren

· een eenvoudige demonstratie geven

· uit teksten gegevens selecteren

· eenvoudig gestructureerde gesprekken voeren

· korte gestructureerde teksten schrijven

· mondeling stereotype uitdrukkingen gebruiken

· schriftelijk stereotype uitdrukkingen gebruiken


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele taalvaardigheid

· kunnen uit mondelinge en schriftelijke informatie de essentie halen 

· kunnen ingewonnen informatie mondeling gebruiken
· kunnen mondeling argumenteren

· kunnen zich mondeling duidelijk uiten

	functionele informatieverwerving en -verwerking

· kunnen spontaan gebruik maken van voor hen relevante informatie- en communicatietechnologie (ICT)


	organisatiebekwaamheid

· kunnen opdrachten zelfstandig plannen, organiseren, uitvoeren, evalueren en indien nodig bijsturen

	maatschappelijk en ethisch bewustzijn, weerbaarheid en verantwoordelijkheid

· zijn ingesteld op een bewust en verantwoord consumentengedrag


3.2 Sleutelvaardigheden

	commercieel inzicht

· blijk geven van inzicht in de wijze waarop goederen en diensten gekocht en verkocht worden

	contactvaardigheid

· bereid zijn om contact te leggen en eventueel te onderhouden, ook in moeilijke omstandigheden (onder meer met mensen van verschillende opvatting en achtergrond)

	dienstverlenende vaardigheid

· in staat zijn om op vraag en proactief diensten of zorg te verlenen

	empathie

· zich inleven in de situatie waarin mensen zich bevinden, er begrip voor opbrengen en er tactvol mee omgaan

	flexibiliteit

· in staat zijn om zich aan te passen aan wijzigende omstandigheden, onder meer middelen, doelen, mensen en procedures

	imagobewustzijn

· aandacht hebben voor de impact die het eigen gedrag en voorkomen op anderen kan hebben

	kunnen omgaan met informatie

· in staat zijn om informatie te verzamelen, te verwerken en te verstrekken

	zelfstandigheid

· in staat zijn om een taak aan te pakken vanuit geloof in eigen kennen en kunnen


Module Toegepaste informatica 1
1) Omschrijving

In deze module leert men vlot werken met toepassingsprogramma’s voor tekstverwerking, rekenblad en gegevensbeheer.

Tegelijkertijd krijgt men de kans om zich te vervolmaken in zijn klaviervaardigheden. 

2) Beroepsgerichte vorming
	in een tekstbestand werken

· met een besturingssysteem omgaan

· met een tekstverwerkingsprogramma werken

· op aanwijzing een concept uitwerken

· in documenten manipulaties uitvoeren

· gegevens opslaan

· een printopdracht uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen

	in een gegevensbestand werken

· met een besturingssysteem omgaan

· met een toepassingsprogramma voor gegevensbeheer werken

· in documenten manipulaties uitvoeren

· gegevens opslaan

· een printopdracht uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen

	in een rekenblad werken

· met een besturingssysteem omgaan

· met een toepassingsprogramma voor rekenblad werken

· in documenten manipulaties uitvoeren

· gegevens opslaan

· een printopdracht uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen

	teksten en cijfergegevens invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma teksten invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma cijfers en getallen invoeren

· houding, handstand en vingerzetting verzorgen

· in documenten manipulaties uitvoeren

· gegevens opslaan

· een printopdracht uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele informatieverwerving en -verwerking
· kunnen relevante informatie in concrete situaties vinden, selecteren en gebruiken;

· kunnen informatie uit uiteenlopend tekstmateriaal begrijpen en gebruiken
· kunnen spontaan gebruik maken van voor hen relevante informatie- en communicatietechnologie (ICT)


3.2 Sleutelvaardigheden

	accuratesse

· erop gericht zijn binnen de voorgeschreven tijd een taak nauwkeurig te voltooien

	leerbekwaamheid

· in staat zijn om, via geëigende leerprocessen, zijn competenties te verbreden en te verdiepen

	kunnen omgaan met informatie

· in staat zijn om informatie te verzamelen, te verwerken en te verstrekken

	productieve taalvaardigheid moderne vreemde taal

· in staat zijn zich op adequate wijze mondeling en schriftelijk in een moderne vreemde taal uit te drukken

	productieve taalvaardigheid Nederlands 

· in staat zijn zich op adequate wijze mondeling en schriftelijk in het Nederlands uit te drukken


Module Vereenvoudigde boekhouding
1) Omschrijving

In de module ‘vereenvoudigde boekhouding’ maakt men kennis met de beginselen van de boekhouding. Een bedrijfshuishouding voeren, handelsdocumenten behandelen, commerciële, financiële en periodieke verrichtingen uitvoeren, komen hier ruimschoots aan bod. Deze module is een goede basis om de vereenvoudigde boekhouding van de kleine onderneming te voeren. 

Gegevensbeheer en rekenblad komen hier aan bod, eventueel in de vorm van een softwarepakket. Ook tekstverwerking en klaviervaardigheden worden ingeoefend.

Er wordt ook aandacht besteed aan de vaardigheden lezen en schrijven in het Nederlands en moderne vreemde talen.

2) Beroepsgerichte vorming
	een bedrijfshuishouding voeren

· ondernemingen volgens de wettelijke bepalingen naar grootte indelen

· in functie van de wettelijke indeling naar grootte de aangepaste boekhouding voeren

· instanties die informatie en hulp bieden raadplegen

· communicatiemiddelen gebruiken

· bedrijfscultuur toepassen

	handelsdocumenten behandelen

· handelsdocumenten analyseren

· handelsdocumenten controleren

· het belang van handelsdocumenten aantonen

· in handelsdocumenten verschillen detecteren

· over fouten in documenten communiceren

· bestelformulieren verwerken

· bestelformulieren opvolgen

· verantwoordingsstukken klasseren

· verantwoordingsstukken archiveren

· cijfervaardig facturen verwerken

· cijfervaardig creditnota’s verwerken

· communicatiemiddelen gebruiken

· in geval van fouten verantwoordelijkheid opnemen

· bedrijfscultuur toepassen

	een leveranciers- en klantenadministratie voeren

· een leveranciersbestand raadplegen

· een leveranciersbestand bijwerken

· een leveranciersbestand creëren

· een klantenbestand raadplegen

· een klantenbestand bijwerken

· een klantenbestand creëren

· betalingen uitvoeren

· betalingen opvolgen

· inningen opvolgen

· communicatiemiddelen gebruiken

· ingeval van fouten verantwoordelijkheid opnemen

· bedrijfscultuur toepassen


	in opdracht commerciële en financiële verrichtingen boeken

· betalingsdocumenten analyseren

· betalingsdocumenten controleren

· rekeningafschriften analyseren

· rekeningafschriften controleren

· verantwoordingsstukken coderen

· de kas bijhouden

· principes van budgetteren toepassen

· aankopen boeken

· verkopen boeken

· creditnota’s boeken

· betalingen boeken

· inningen boeken

· de BTW- en boekhoudwetgeving naleven

· in geval van fouten verantwoordelijkheid opnemen

· bedrijfscultuur toepassen

	in opdracht periodieke verrichtingen uitvoeren

· de BTW- aangifte opmaken

· de BTW- listing opstellen

· de BTW- wetgeving naleven

· cijfervaardig de prestatiestaat invullen

· lonen administratief verwerken

· periodieke verrichtingen klasseren

· periodieke verrichtingen archiveren

· in geval van fouten verantwoordelijkheid opnemen

· bedrijfscultuur toepassen

	in een tekstbestand werken

· met een besturingssysteem omgaan

· met een tekstverwerkingsprogramma werken

· op aanwijzing teksten uitwerken

· in documenten manipulaties uitvoeren

· gegevens opslaan

· een printopdracht uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen

	in een gegevensbestand werken

· met een besturingssysteem omgaan

· met een toepassingsprogramma voor gegevensbeheer werken

· op aanwijzing gegevensbestanden opstellen

· in documenten manipulaties uitvoeren

· gegevens opslaan

· een printopdracht uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen

	in een rekenblad werken

· met een besturingssysteem omgaan

· met een toepassingsprogramma voor rekenblad werken

· op aanwijzing documenten opstellen

· gegevens invoeren

· in documenten manipulaties uitvoeren

· gegevens opslaan

· een printopdracht uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen

	teksten en cijfergegevens invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma teksten in het Nederlands invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma teksten in moderne vreemde talen invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma cijfers en getallen invoeren

· houding, handstand en vingerzetting verzorgen

· in documenten manipulaties uitvoeren

· gegevens opslaan

· een printopdracht uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen

	in een 1ste en 2de moderne vreemde taal communicatieve vaardigheden toepassen
· uit teksten gegevens selecteren

· schriftelijk informatie vragen

· schriftelijk informatie geven

· schriftelijk stereotype uitdrukkingen gebruiken

· eenvoudige gestructureerde teksten schrijven


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele taalvaardigheid

· kunnen uit mondelinge en schriftelijke informatie de essentie halen

· kunnen ingewonnen informatie mondeling gebruiken

· kunnen eenvoudige informatie schriftelijk formuleren

· kunnen zich mondeling duidelijk uiten

	functionele rekenvaardigheid

· kunnen evenredigheden functioneel toepassen met o.a.:

· het principe van de regel van drieën

· percentrekenen

· schaalgebruik

	functionele informatieverwerving en -verwerking

· kunnen spontaan gebruik maken van voor hen relevante informatie- en communicatietechnologie (ICT)

	organisatiebekwaamheid

· zien in dat ze keuzes moeten maken om hun leven adequaat te organiseren

	maatschappelijk en ethisch bewustzijn, weerbaarheid en verantwoordelijkheid

· zien het belang in van maatschappelijk relevante formulieren en procedures

· kunnen maatschappelijk relevante formulieren lezen, invullen en controleren

· kunnen maatschappelijk relevante procedures toepassen

· kennen de voor hen relevante aspecten van de sociale wetgeving en het arbeidsrecht

· kunnen een gezinsbudget opmaken en reflecteren over het beheer ervan

· zien het belang in van levenslang leren


3.2 Sleutelvaardigheden

	contactvaardigheid

· bereid zijn om contact te leggen en eventueel te onderhouden, ook in moeilijke situaties (onder meer met mensen met verschillende opvatting en achtergrond)

	dienstverlenende ingesteldheid

· actief en proactief gericht zijn op het verlenen van diensten of zorg

	inzicht in de arbeidsorganisatie

· inzicht hebben in de bedrijfsorganisatie en de wijze waarop goederen en diensten tot stand komen

	kritische ingesteldheid

· bereid zijn zichzelf en zijn omgeving in vraag te stellen, de waarde van een bewering of een feit, de haalbaarheid van een vooropgesteld doel te verifiëren, alvorens een stelling in te nemen

	kunnen omgaan met informatie

· in staat zijn om informatie te verzamelen, te verwerken en te verstrekken

	verantwoordelijkheidszin

· bereid zijn om aandacht te hebben voor de consequenties van een taak en beslissingen te nemen op basis van mogelijke consequenties ervan


Module Verkoopadministratie
1) Omschrijving

In deze module leert men de administratie uitvoeren die vereist is bij de verkoop van goederen. 

Gegevensbeheer op pc, rekenblad, tekstverwerking en klaviervaardigheden en e-commerce komen aan bod.

Voor Nederlands en moderne vreemde talen gaat de aandacht naar de vaardig​heden spreken, luisteren, lezen en schrijven.

2) Beroepsgerichte vorming
	de verkoopadministratie uitvoeren

· in opdracht informatie voor het opstellen van of​fertes verzamelen

· in opdracht offertes opstellen

· offertes administratief afhandelen

· bestellingen opnemen

· bestellingen verwerken

· bestellingen opvolgen

· een bestelling binnen lopende contracten naar een order omzetten

· de uitgaande goederen, retourgoederen, embal​lage en verpakking administratief verwerken

· facturen met bestelbons vergelijken

· in opdracht en volgens voorgeschreven procedu​res facturen verwerken

· documenten archiveren

· communicatiemiddelen gebruiken

· zakelijke gesprekken voeren

· elementen van de prijssetting detecteren

· een verkoopcontract interpreteren

· uit verkoopsvoorwaarden verantwoordelijkheid afleiden

· bestelsystemen detecteren

· transportmogelijkheden vergelijken

· onderhandelingstechnieken beschrijven

· bedrijfscultuur toepassen

	in een tekstbestand werken

· tekstopmaak automatiseren

· een standaarddocument en een gegevensbe​stand samenvoegen

· invulformulieren ontwerpen

· bedrijfscultuur toepassen

	in een rekenblad werken

· met rekenbladbestanden werken

· geavanceerde grafieken aanmaken

· geavanceerde grafieken gebruiken

· bedrijfscultuur toepassen

	in een gegevensbestand werken

· een relationele gegevensbank ontwikkelen

· complexe query’s maken

· complexe query’s uitvoeren

· geavanceerde formulieren aanmaken

· ingebouwde functies gebruiken

· bedrijfscultuur toepassen

	via e-commerce werken

· via elektronische weg documenten opsturen

· via elektronische weg documenten downloaden

· informatie zoeken

· bedrijfscultuur toepassen

	teksten en cijfergegevens invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma teksten in het Nederlands invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma teksten in moderne vreemde talen invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma cij​fers en getallen invoeren

· in documenten manipulaties uitvoeren

· houding, handstand en vingerzetting verzorgen

· bedrijfscultuur toepassen

	in een 1ste en 2de moderne vreemde taal communicatieve vaardigheden toepassen

· informatie inwinnen

· informatie verstrekken

· eenvoudig gestructureerde gesprekken voeren

· uit gesprekken gegevens selecteren

· commerciële termen toepassen

· eenvoudig gestructureerde teksten schrijven

· mondeling stereotype uitdrukkingen gebruiken

· schriftelijk stereotype uitdrukkingen gebruiken


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele tekstgeletterdheid
· kunnen uit diverse tekstsoorten relevante informatie selecteren
· kunnen voor een specifieke opdracht uit verschillende soorten teksten informatie vergelijken en integreren
· kunnen beknopt en duidelijk schriftelijk rapporteren

	functionele kwantitatieve geletterdheid

· kunnen uit tabellen, grafieken, diagrammen of kaarten, relevante informatie se​lecteren
· voor een specifieke opdracht kwantitatieve gegevens selecteren en bewerken

	functionele ICT-geletterdheid

· kunnen bij algemeen gebruik van de computer structurerend en efficiënt werken

· kunnen voor een specifieke opdracht twee of meer programma’s selecteren en gebruiken en de resultaten ervan integreren tot één product

· kunnen informatie selecteren uit twee verschillende of gelijke ICT-bronnen en deze informatie integreren


3.2 Sleutelvaardigheden

	commercieel inzicht

· blijk geven van inzicht in de wijze waarop goederen en diensten gekocht en verkocht worden

	contactvaardigheid

· in staat zijn om contact te leggen en eventueel te onder​houden ook in moeilijke situaties (onder meer met men​sen met verschillende opvattingen en achtergrond)

	inzicht in de arbeidsorganisatie

· blijk geven van inzicht in de bedrijfsorganisatie en de wijze waarop goederen en diensten tot stand komen

	kunnen omgaan met informatie

· in staat zijn om informatie te verzamelen, te verwerken en te verstrekken


Module Verkoopondersteuning
1) Omschrijving

In deze module leert men de vertegenwoordiger/verkoper in zijn taak te onder​steunen. 

Gegevensbeheer op pc, tekstverwerking en klaviervaardigheden, internetgebruik, rekenblad en presentatie komen aan bod.

Voor Nederlands en moderne vreemde talen gaat de aandacht naar de vaardig​heden lezen en schrijven.

2) Beroepsgerichte vorming
	de verkoop ondersteunen

· de agenda van een vertegenwoordiger of verko​per opvolgen

· prijslijsten aanpassen

· voorraadlijsten aanpassen

· documentatie voor mailings zoeken

· mailings verzorgen

· in opdracht een productpresentatie voorberei​den

· klanten onthalen

· de verkoop administratief afhandelen

· principes van time management toepassen

· interne van externe catalogi onderscheiden

· bedrijfscultuur toepassen

	in een tekstbestand werken

· automatische verwijzingen in een document ma​ken

· tekstopmaak automatiseren

· een standaarddocument en een gegevensbe​stand samenvoegen

· bedrijfscultuur toepassen

	in een rekenblad werken

· met meerdere werkmappen en werkbladen wer​ken

· een foutenanalyse uitvoeren

· geavanceerde weergaven van gegevens instel​len

· sjablonen voor prijslijsten aanmaken

· sjablonen voor prijslijsten gebruiken

· gegevenslijsten met automatische berekeningen en overeenkomstige functies gebruiken

· menu’s, werkbalken en sneltoetsen ontwerpen

· bedrijfscultuur toepassen

	in een gegevensbestand werken

· een relationele gegevensbank ontwikkelen

· complexe query’s maken

· complexe query’s uitvoeren

· eigenschappen voor de velden instellen

· geavanceerde formulieren aanmaken

· geavanceerde rapporten aanmaken

· bedrijfscultuur toepassen

	een presentatie verzorgen

· een presentatie aanmaken

· in- en uitvoerapparatuur gebruiken

· geavanceerde weergaven van gegevens instel​len

· teksten invoeren

· teksten opmaken

· objecten invoegen

· objecten gebruiken

· presentatieweergaven opmaken

· presentatieweergaven gebruiken

· sjablonen aanmaken

· sjablonen gebruiken

· met andere toepassingen verbindingen maken

· een presentatie opslaan

· een presentatie opvragen

· een printopdracht uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen

	de elektronische snelweg gebruiken

· informatie zoeken

· informatie downloaden

· e-mailen

· een printopdracht uitvoeren

	teksten en cijfergegevens invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma teksten in het Nederlands invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma teksten in moderne vreemde talen invoeren

· met behulp van een toepassingsprogramma cij​fers en getallen invoeren

· in documenten manipulaties uitvoeren

· houding, handstand en vingerzetting verzorgen

· bedrijfscultuur toepassen

	in een 1ste en 2de moderne vreemde taal com​municatieve vaardigheden toepassen

· informatie inwinnen

· informatie verstrekken

· een productpresentatie voorbereiden

· uit teksten gegevens selecteren

· eenvoudige gestructureerde gesprekken voeren

· eenvoudige gestructureerde teksten schrijven

· commerciële termen toepassen


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele tekstgeletterdheid

· kunnen uit diverse tekstsoorten relevante informatie selecteren

· kunnen voor een specifieke opdracht uit verschillende soorten teksten informatie vergelijken en integreren

	functionele kwantitatieve geletterdheid

· kunnen uit tabellen, grafieken, diagrammen of kaarten, relevante informatie se​lecteren

· voor een specifieke opdracht kwantitatieve gegevens selecteren en bewerken

	functionele ICT-geletterdheid

· kunnen bij algemeen gebruik van de computer structurerend en efficiënt werken

· kunnen voor een specifieke opdracht twee of meer programma’s selecteren en gebruiken en de resultaten ervan integreren tot één product

· kunnen informatie selecteren uit twee verschillende of gelijke ICT-bronnen en deze informatie integreren

	problemen oplossen

· kunnen voor een probleemstelling de meest geschikte oplossingsstrategie kie​zen


3.2 Sleutelvaardigheden

	accuratesse

· erop gericht zijn binnen de voorgeschreven tijd een taak nauwkeurig te voltooien

	commercieel inzicht

· blijk geven van inzicht in de wijze waarop goederen en diensten gekocht en verkocht worden

	contactvaardigheid

· in staat zijn om contact te leggen en eventueel te onder​houden ook in moeilijke situaties (onder meer met men​sen met verschillende opvattingen en achtergrond)

	inzicht in de arbeidsorganisatie

· blijk geven van inzicht in de bedrijfsorganisatie en de wijze waarop goederen en diensten tot stand komen

	kunnen omgaan met informatie

· in staat zijn om informatie te verzamelen, te verwerken en te verstrekken

	zin voor samenwerking

· in staat zijn om gemeenschappelijk aan eenzelfde taak te werken


Module Verzending
1) Omschrijving

In deze module worden de verschillende handelingen, kennis en houdingen die verbonden zijn aan het verzenden van goederen vanuit een magazijn aangeleerd. Na controle gaat men de goederen verzendklaar maken. Daarna worden de goederen geladen, gebruik makend van interne transportmiddelen en laadprocedures. Men heeft aandacht voor de organisatie van het verzenden. 

Communicatieve vaardigheden in een moderne vreemde taal komen hier aan bod.

2) Beroepsgerichte vorming
	goederen verzenden

· de te verzenden goederen op kwaliteit controleren

· de te verzenden goederen op kwantiteit controleren

· verzendformulieren en documenten controleren

· goederen laden

· de bestemming van de goederen tijdens het laden controleren

· in opdracht retourgoederen verwerken

· interne transportsystemen gebruiken

· bedrijfscultuur toepassen

	bij de verzending ondersteuning bieden

· voor de goede werking van het benodigde materiaal en de hulpmiddelen instaan

· onderhoudswerk uitvoeren

· voor het beter functioneren van de verzendingsruimte voorstellen doen

· actiemiddelen omtrent verbetering toepassen

· soorten verpakkingsmateriaal herkennen

· gevaarlijke situaties signaleren

· veiligheidsrichtlijnen toepassen

· bedrijfscultuur toepassen

	bij de verzending communicatieve vaardigheden in een moderne vreemde taal toepassen

· mondeling instructies geven

· informatie inwinnen

· informatie verstrekken

· mondelinge en schriftelijke instructies begrijpen

· uit mondelinge en schriftelijke informatie gegevens selecteren

· uit schriftelijke informatie gegevens selecteren


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele taalvaardigheid

· kunnen schriftelijk informatie aanvragen en meedelen in herkenbare en concrete situaties

	functionele rekenvaardigheid

· kunnen een schematische voorstelling lezen en interpreteren

	organisatiebekwaamheid

· kunnen omgaan met formele en informele afspraken, regels en procedures

· kunnen een beroep doen op diensten of instellingen waar ze met eventuele vragen, klachten of meldingen terecht kunnen


3.2 Sleutelvaardigheden

	accuratesse

· erop gericht zijn binnen de voorgeschreven tijd een taak nauwkeurig te voltooien

	flexibiliteit

· in staat zijn om zich aan te passen aan wijzigende omstandigheden, onder meer middelen, doelen, mensen en procedures

	kwaliteitsbewustzijn

· weten aan welke vereisten een product of dienst dient te voldoen en bereid zijn zich in te spannen om tijdens het proces aan deze vereisten tegemoet te komen

	veiligheids- en milieubewustzijn

· actief en proactief gericht zijn op veiligheid, op het voorkomen van situaties die personen en milieu kunnen schaden

	zelfstandigheid

· in staat zijn om een taak aan te pakken vanuit geloof in eigen kennen en kunnen

	zin voor samenwerking

· in staat zijn om gemeenschappelijk aan eenzelfde taak te werken


Module Winkelbeheer
1) Omschrijving

Deze module biedt extra ondersteuning aan de zelfstandige winkeluitbater op het vlak van winkelmanagement. Men gaat dieper in op het bedrijfsklaar maken en beheren van een winkel, het voeren van een efficiënt personeelsbeleid en een doorgedreven commercieel beleid. De computer wordt hierbij voortdurend ge​bruikt. Talen en beroepshoudingen krijgen bovendien veel aandacht.

Gegevensbeheer, tekstverwerking, rekenblad en internetgebruik komen aan bod.

Voor Nederlands en een moderne vreemde taal worden de vier vaardigheden toegepast.

2) Beroepsgerichte vorming
	een winkel bedrijfsklaar maken

· het exterieur van de winkel verzorgen

· het interieur van de winkel optimaliseren

· voor het benodigde materiaal voor de winkel zorgen

· maatregelen ter voorkoming van diefstal nemen

· de veiligheid van alle personen en goederen waarborgen

· de werking van toestellen voor elektronische betaling met eigen woorden beschrijven

· huisstijl toepassen

	een winkel beheren

· wettelijke bepalingen die betrekking hebben op het uitbaten van een winkel toepassen

· bijzondere reglementeringen toepassen

· de verwerking van de elektronische betalingen opvolgen

· de nodige verzekeringen afsluiten

· voor de goede staat van het onroerend goed zorgen

· voor de goede staat van de roerende goederen zorgen

· de reglementeringen inzake consumentenkrediet toepassen

· een eigen realistische dag- of weekindeling ma​ken

· bedrijfscultuur toepassen

	een personeelsbeleid voeren

· personeel aanwerven

· wettelijke bepalingen i.v.m. tewerkgesteld perso​neel toepassen

· een personeelsadministratie voeren

· de kostprijs van een werknemer berekenen

· de weerslag van de aanwerving van personeel op het resultaat onderzoeken

· in een organogram de taken van het personeel omschrijven

· rechten en plichten van het personeel toepas​sen

· taken delegeren

· taken opvolgen

· met de werknemers communiceren

· vertrouwelijke en geheime informatie omzichtig behandelen

· bedrijfscultuur toepassen

	een commercieel beleid voeren

· public relations met klanten onderhouden 

· contacten met leveranciers onderhouden

· contacten met beroepsverenigingen, externe diensten en andere handelaars onderhouden

· communicatiemiddelen gebruiken

· een klacht afhandelen

· een ruil afhandelen

· volgens een vooropgestelde strategie reclame voeren

· de voorraad opvolgen

· de voorraad optimaliseren

· een prijsbeleid uitwerken

· huisstijl en bedrijfscultuur toepassen

	bij het beheer van een winkel de computer gebruiken

· databanken aanleggen 

· databanken raadplegen

· personeelsdossiers aanleggen

· personeelsdossiers raadplegen

· de elektronische snelweg gebruiken

· formulieren ontwerpen

· sjablonen ontwerpen

· voorbereidingen treffen om een website te ont​wikkelen

· met een rekenblad werken

· huisstijl en bedrijfscultuur toepassen

	in een 1ste moderne vreemde taal communicatieve vaardigheden gebruiken

· informatie inwinnen

· informatie verstrekken

· eenvoudig gestructureerde gesprekken voeren

· ter voorbereiding van een gesprek voor zichzelf aantekeningen maken

· eenvoudig gestructureerde teksten schrijven

· mondeling stereotype uitdrukkingen gebruiken

· schriftelijk stereotype uitdrukkingen gebruiken


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele tekstgeletterdheid

· kunnen uit diverse tekstsoorten relevante informatie selecteren

· kunnen voor een specifieke opdracht uit verschillende soorten teksten informatie vergelijken en integreren

· kunnen beknopt en duidelijk schriftelijk rapporteren

	functionele kwantitatieve geletterdheid

· kunnen uit tabellen, grafieken, diagrammen of kaarten, relevante informatie se​lecteren

· kunnen voor een specifieke opdracht kwantitatieve gegevens selecteren en be​werken

	functionele ICT-geletterdheid

· kunnen bij algemeen gebruik van de computer structurerend en efficiënt werken

· kunnen voor een specifieke opdracht twee of meer programma’s selecteren en gebruiken en de resultaten ervan integreren tot één product

· kunnen informatie selecteren uit twee verschillende of gelijke ICT-bronnen en deze informatie integreren

	problemen oplossen

· kunnen zelfstandig de essentie van een probleem vatten en omschrijven

· kunnen bij een probleem beïnvloedende factoren achterhalen, ze vervolgens vol​gens belangrijkheid rangschikken en de relaties ertussen aangeven

· kunnen voor een probleemstelling de meest geschikte oplossingsstrategie kie​zen

· kunnen een planning opmaken en ze uitvoeren

· kunnen bij elke stap de gevolgde strategie evalueren en eventueel bijsturen

· kunnen het resultaat van het proces evalueren en de gevolgde strategie optimali​seren


3.2 Sleutelvaardigheden

	accuratesse

· erop gericht zijn binnen de voorgeschreven tijd een taak nauwkeurig te voltooien

	commercieel inzicht

· blijk geven van inzicht in de wijze waarop goederen en diensten gekocht en verkocht worden

	een werkplan kunnen maken
· in staat zijn om op systematische wijze te beslissen welke stappen men bij de uitvoering van een taak zal zetten

	flexibiliteit
· in staat zijn om zich aan te passen aan wijzigende omstandigheden, onder meer middelen, doelen, mensen en procedures

	imagobewustzijn
· in staat zijn om de impact van het eigen gedrag en voor​komen in te schatten

	leerbekwaamheid
· in staat zijn om, via geëigende leerprocessen, zijn com​petenties te verbreden en te verdiepen

	kunnen omgaan met informatie
· in staat zijn om informatie te verzamelen, te verwerken en te verstrekken

	problemen onderkennen en oplossen
· zien dat er een probleem is, waar het precies gesitueerd is en er een oplossing voor aanreiken

	resultaatgerichtheid
· in staat zijn binnen een bepaalde tijd en budget een voor​opgesteld resultaat te bereiken met in achtname van ge​definieerde kwaliteitsstandaarden

	solidariteit

· blijk geven van samenhorigheid en in staat zijn om er de consequenties van te dragen

	veiligheids- en milieubewustzijn
· actief en proactief gericht zijn op veiligheid, op het voorkomen van situaties die personen en milieu kunnen schaden

	zin voor esthetiek

· bij het uitvoeren van taken desgevallend ook esthetische overwegingen laten meespelen


Module Winkelvoorraad 1
1) Omschrijving

In de module ‘winkelvoorraad 1’ komen de werkzaamheden rond de winkelvoorraad aan bod. Het gaat zowel om de werkzaamheden in de opslagruimte als in de winkel zelf. Interne transportmiddelen worden gebruikt om de artikelen naar de verkoopoppervlakte te brengen.

Deze taken dienen op aanwijzing te gebeuren. 

Gegevensbeheer en etikettering met de pc komen hier aan bod.

Voor Nederlands en een moderne vreemde taal gaat de aandacht naar de vaardigheid lezen.

2) Beroepsgerichte vorming
	op aanwijzing de winkelvoorraad verzorgen

· geleverde artikelen in de voorraad plaatsen

· artikelen terugvinden

· artikelen op verkoopbaarheid controleren

· artikelen op verkoopbaarheid registreren

· artikelen vanuit de winkelvoorraad naar de verkoopoppervlakte brengen

· de winkelvoorraad schoonmaken

· interne transportmiddelen herkennen

· verpakkingsmateriaal hanteren

· gegevens op de verpakking interpreteren

· bedrijfscultuur toepassen

	op aanwijzing winkelrekken en -schappen verzorgen

· winkelrekken en -schappen vullen

· winkelrekken en -schappen aanvullen

· winkelrekken en -schappen etiketteren

· winkelrekken en -schappen leegmaken

· winkelrekken en -schappen schoonmaken

· bedrijfscultuur toepassen

	in de winkelvoorraad de computer gebruiken 

· een toepassingsprogramma voor voorraadadministratie gebruiken

· artikelen in de winkelvoorraad terugvinden

· met een toepassingsprogramma etiketten maken

· teksten, cijfers en getallen invoeren

· bedrijfscultuur toepassen

	in een 1ste moderne vreemde taal communicatieve vaardigheden toepassen

· uit informatie op de verpakking gegevens selecteren

· eenvoudig gestructureerde teksten begrijpen


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	organisatiebekwaamheid

· kunnen bij groepsopdrachten onder begeleiding:

· overleggen en actief deelnemen

· instructies uitvoeren

· reflecteren

	tijd- en ruimtebewustzijn

· respecteren het leefmilieu


3.2 Sleutelvaardigheden

	accuratesse

· erop gericht zijn binnen de voorgeschreven tijd een taak nauwkeurig te voltooien

	veiligheids- en milieubewustzijn

· actief en proactief gericht zijn op veiligheid, op het voorkomen van situaties die personen en milieu kunnen schaden


Module Winkelvoorraad 2
1) Omschrijving

In de module ‘winkelvoorraad 2’ komen de werkzaamheden rond de winkelvoorraad aan bod. Het gaat zowel om de werkzaamheden in de opslagruimte als in de winkel zelf. Interne transportmiddelen worden gebruikt om de artikelen naar de verkoopoppervlakte te brengen.

De taken, die in de module ‘winkelvoorraad 2’ voorkomen worden nu echter zelfstandig uitgevoerd. Men leert eveneens de winkelvoorraad inventariseren, bestellingen opmaken en doorgeven. Men is in staat om de bestelde artikelen te ontvangen, aan de hand van de nodige documenten te controleren op kwaliteit en kwantiteit en de gegevens ervan in te voeren alvorens ze op te slaan. 

Tekstverwerking en internetgebruik komen hier aan bod. Gegevensbeheer en rekenblad worden eveneens ingeoefend, evenals etikettering met de pc.

Voor Nederlands en een moderne vreemde taal werkt men aan de vaardigheden spreken en lezen.

2) Beroepsgerichte vorming
	artikelen bestellen

· de winkelvoorraad inventariseren

· een voorraadtekort signaleren

· bestellingen opmaken

· mondeling bestellingen doorgeven

· besteldocumenten doorgeven

· informatie inwinnen

· informatie verstrekken

· bedrijfscultuur toepassen

	artikelen ontvangen

· artikelen op kwaliteit controleren

· artikelen op kwantiteit controleren

· artikelgegevens invoeren

· voorraaddocumenten klasseren

· orderbevestigings-, bestel- en leveringsdocumenten analyseren

· informatie inwinnen

· informatie verstrekken

· bedrijfscultuur toepassen

	de winkelvoorraad verzorgen

· de opslagruimte verzorgen

· de winkelruimte verzorgen

· interne transportmiddelen gebruiken

· informatie inwinnen

· informatie verstrekken

· bedrijfscultuur toepassen

	in de winkelvoorraad de computer gebruiken

· met een tekstverwerkingsprogramma bestellingen opmaken

· via de elektronische snelweg bestellingen doorsturen

· met een besturingssysteem omgaan

· een toepassingsprogramma voor voorraadadministratie gebruiken

· voorraaddocumenten klasseren

· met een toepassingsprogramma etiketten maken

· teksten, cijfers en getallen invoeren

· in documenten manipulaties uitvoeren

· met een besturingssysteem omgaan

· gegevens opslaan

· een printopdracht uitvoeren

· bedrijfscultuur toepassen

	in een 1ste moderne vreemde taal communicatieve vaardigheden toepassen

· mondeling bestellingen doorgeven

· informatie inwinnen

· informatie verstrekken

· gegevens op de verpakking interpreteren

· uit teksten gegevens selecteren

· eenvoudig gestructureerde gesprekken voeren

· mondeling stereotype uitdrukkingen gebruiken

· schriftelijk stereotype uitdrukkingen gebruiken

· eenvoudig gestructureerde teksten begrijpen


3) Algemene vorming

3.1 Eindtermen P.A.V.

	functionele rekenvaardigheid

· in functionele situaties op adequate wijze spontaan en zelfstandig metingen uitvoeren

	functionele informatieverwerving en -verwerking

· informatie uit uiteenlopend tekstmateriaal begrijpen en gebruiken

	organisatiebekwaamheid

· kunnen opdrachten zelfstandig plannen, organiseren, uitvoeren, evalueren en indien nodig bijsturen

· kunnen bij groepsopdrachten:

· overleggen en actief deelnemen

· in teamverband instructies uitvoeren

· reflecteren en bijsturen


3.2 Sleutelvaardigheden

	accuratesse

· erop gericht zijn binnen de voorgeschreven tijd een taak nauwkeurig te voltooien

	veiligheids- en milieubewustzijn

· actief en proactief gericht zijn op veiligheid, op het voorkomen van situaties die personen en milieu kunnen schaden


