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Woord vooraf

Alle scholen zijn verplicht een goedgekeurd leerplan te gebruiken voor elk onderwezen vak van de basisvorming en het specifiek gedeelte.  De inspectie van de Vlaamse gemeenschap beoordeelt het leerplan op basis van het ‘Besluit van de Vlaamse Regering in verband met leerplannen (10/11/2006)’ en op basis van omzendbrief SO 64. Zij adviseert vervolgens de minister van onderwijs over de goedkeuring. Na de goedkeuring verwerft een leerplan een officieel statuut. Men kan stellen dat een goedgekeurd leerplan een contract is tussen de inrichtende macht en/of de onderwijsorganisatie en de Vlaamse Gemeenschap. De inspectie  controleert in de school het gebruik ervan samen met de realisatie van de basisdoelstellingen. 

Dit leerplan wordt ingevoerd bij de aanvang van het schooljaar 2010 - 2011.
Het werd ontwikkeld door de leerplancommissie van het OVSG op basis van het profiel ‘kantoorbediende’ met integratie van het ondernemerscompetentieprofiel.
Het leerplan houdt niet alleen voor de individuele leerkracht een verplichting tot realisatie in, maar is ook een ondersteunend instrument voor het pedagogisch beleid van de school dat zich maximaal richt op gelijke onderwijskansen.  Het leerplan wordt gebruikt in de vakgroep, maar het besteedt ook aandacht aan de samenhang met de andere vakken van de studierichting. 

Onderwijskwaliteit verhoogt door een schoolbeleid gericht op samenhang en op het uitwerken van een onderwijskundige visie in concrete leeractiviteiten. Daarom besteedt dit leerplan veel aandacht aan de integratie van ‘leren leren’, aan leerlingactieve didactische werkvormen, aan brede evaluatie, aan de integratie van ICT en aan het taalbeleid.  Op deze manier biedt het leerplan de mogelijkheid het pedagogisch project te concretiseren.

OVSG
Onderwijssecretariaat van de

Steden en Gemeenten van de 

Vlaamse Gemeenschap vzw

Ravensteingalerij 3 bus 7

1000 Brussel

tel.: 02 506 41 50

fax: 02 502 12 64

e-mail: begeleiding.so@ovsg.be
website: www.ovsg.be
Vragen of suggesties bij dit leerplan kunt u e-mailen naar leerplannen.so@ovsg.be

1 Autonomie van de school

Deze rubriek geeft aan welke ruimte dit leerplan laat voor de inbreng van de inrichtende macht, de school, de vakgroep/studierichtinggroep en de individuele leerkracht.

Elke inrichtende macht is bevoegd voor het uitschrijven van haar eigen pedagogisch project. Dit pedagogisch project is een document dat de algemene doelen opsomt die de inrichtende macht in haar onderwijs wenst te realiseren. Deze doelen hebben betrekking op opvoeding en onderwijs en op de mens en de maatschappij in het algemeen. Het pedagogisch project kan aldus worden gezien als een beginselverklaring van een inrichtende macht die de essentiële kenmerken van haar identiteit bevat. Het officieel gesubsidieerd onderwijs wordt bijgevolg gekenmerkt door een interne verscheidenheid. Er is echter ook een gemeenschappelijkheid terug te vinden. 

Vanuit de eigenheid van het stedelijk en gemeentelijk onderwijs zijn in de lokaal tot stand gekomen pedagogische projecten een aantal gemeenschappelijke basisdoelen te herkennen die door alle besturen onderschreven werden (Raad van Bestuur van OVSG van 25 september 1996).
1 Openheid
De school staat ten dienste van de gemeenschap en staat open voor alle leerplichtige jongeren, ongeacht hun filosofische of ideologische overtuiging, sociale of etnische afkomst, sekse of nationaliteit. 

2 Verscheidenheid
De school vertrekt vanuit een positieve erkenning van de verscheidenheid en wil waarden en overtuigingen die in de gemeenschap leven, onbevooroordeeld met elkaar confronteren. Zij ziet dit als een verrijking voor de gehele schoolbevolking.

3  Democratisch
De school is het product van de fundamenteel democratische overtuiging dat verschillende opvattingen over mens en maatschappij in de gemeenschap naast elkaar kunnen bestaan. 

4 Socialisatie
De school leert jongeren leven met anderen en voedt hen op met het doel hen als volwaardige leden te laten deel hebben aan een democratische en pluralistische samenleving. 

5 Emancipatie
De school kiest voor emancipatorisch onderwijs door alle leerlingen gelijke ontwikkelingskansen te bieden, overeenkomstig hun mogelijkheden. Zij wakkert zelfredzaamheid aan door leerlingen mondig en weerbaar te maken. 

6 Totale persoon
De school erkent het belang van onderwijs en opvoeding. Zij streeft een harmonische persoonlijkheidsvorming na en hecht evenveel waarde aan kennisverwerving als aan attitudevorming.

7 Gelijke kansen
De school treedt compenserend op voor kansarme leerlingen door bewust te proberen de gevolgen van een ongelijke sociale positie om te buigen. 

8  Medemens
De school voedt op tot respect voor de eigenheid van elke mens. Zij stelt dat de eigen vrijheid niet kan leiden tot de aantasting van de vrijheid van de medemens. Zij stelt dat een gezonde leefomgeving het onvervreemdbaar goed is van elkeen.
9 Europees
De school brengt de leerlingen de gedachte bij van het Europees burgerschap en vraagt aandacht voor het mondiale gebeuren en het multiculturele gemeenschapsleven.

10 Mensenrechten 
De school draagt de beginselen uit die vervat zijn in de Universele Verklaring van de Rechten van de Mens en van het Kind, neemt er de verdediging van op. Zij wijst vooroordelen, discriminatie en indoctrinatie van de hand.
Verder bepaalt de inrichtende macht en/of de school het aantal ingerichte lesuren voor een vak, met dien verstande dat alle basisdoelstellingen van het leerplan gerealiseerd moeten kunnen worden met de leerlingen.

De lessenroosters behoeven geen goedkeuring van de overheid; de overheid beperkt zich tot het opleggen van een minimumrooster, gedefinieerd als (verplichte vakken van de) basisvorming. Afhankelijk van de gevolgde graad/onderwijsvorm, dient elke leerling zonder uitzondering de verplichte basisvorming volledig te volgen. De inrichtende machten bepalen dus autonoom hoe de wekelijkse lessenroosters worden samengesteld; dit kan zowel betekenen dat bepaalde vakken/uren gemeenschappelijk zijn voor leerlingen van verschillende structuuronderdelen als betekenen dat binnen eenzelfde structuuronderdeel vakken met een verschillend aantal uren worden ingericht in functie van het tempo van de leerplanrealisatie in hoofde van individuele leerlingen.

Vanuit de gemeenschappelijke basisdoelen, die o.m. gelijke onderwijskansen beogen voor elke leerling, worden eigen doelstellingen geformuleerd, ter concretisering. Deze eigen doelstellingen hebben te maken met:

· de eigen visie op ‘leren’ : ‘leren’ wordt hier opgevat als een door de leerling zelf vorm te geven actief proces, waarbij de ‘geconstrueerde’ kennis pas geïntegreerd wordt na reflectie en sociale situering (samenwerkend leren), toetsing en rijping.  Een leerproces bevat dus ook een sociale component;
· de eigen visie op gelijke kansen: integratie van doelstellingen in verband met (leer)attitudes, met ICT-vaardigheden, met taalontwikkeling; 
· de visie (algemene doelstellingen) op de studierichting of het vak.
Ook de didactische aanpak (waaronder evaluatie) behoort tot de vrijheid van de inrichtende macht.  Dit impliceert dat de school, de vakgroep en haar leerkrachten deze vrijheid zinvol invullen en er verantwoordelijkheid voor opnemen door te werken vanuit een eigen schoolvisie.  Methodes en handboeken worden vrij gekozen met dien verstande dat de realisatie van het leerplan verplicht is en niet bv. de realisatie van een handboek. Aangezien het leerplan opgesteld is als graadleerplan, bepaalt de vakgroep welke doelstellingen in het eerste leerjaar en welke in het tweede leerjaar moeten worden bereikt (cesuur). Het leerplan suggereert vanuit het pedagogisch project leerlingactieve didactische werkvormen, verschillende evaluatievormen en mogelijkheden om te werken aan gelijke onderwijskansen, maar de school/leerkrachten maakt (maken) de uiteindelijke keuze.  

Het leerplan zelf is een minimumleerplan, d.w.z. het volume aan leerinhouden is beperkt gehouden.  Enkel de basisdoelstellingen moeten met de leerlingen worden gerealiseerd. De leerkracht moet niet onder tijdsdruk werken, maar heeft ruimte om te differentiëren, voor variatie in leerlingactiverende didactische werkvormen en voor vakoverschrijdend werken.  Er is ruimte voor de eigen inbreng en creativiteit van de leerkracht en de school om o.a. thema’s en projecten te ontwikkelen.

Het leerplan is volgens een logische volgorde opgebouwd, maar het behoort aan de vakwerkgroep om uit te maken welke doelstellingen tot de invulling van het eerste of het tweede leerjaar behoren en in welke volgorde ze voor welke leerlingen aangeboden worden.

De inspectie van de Vlaamse gemeenschap gaat na hoe de school met deze vrijheid omgaat.
2 Lessentabel
De lessentabel is terug te vinden op de site van OVSG, www.ovsg.be onder Publicaties.

De lessentabel is indicatief. Zie ook hoofdstuk ‘Autonomie van de school’.

3 Doelgroep 

Dit leerplan is bestemd voor de leerlingen van het derde leerjaar van de derde graad BSO Kantooradministratie en gegevensbeheer.

Het bevat de doelstellingen, leerinhouden en didactische wenken voor de volgende vakken van het specifiek gedeelte:
TV Kantoortechnieken


6 u.


Stage Kantoortechnieken

          12 u.
Voor het complementair gedeelte stelt de lessentabel geen invulling voor. De keuze ligt bij de school.

Dit specialisatiejaar is vooral bestemd voor leerlingen die het tweede leerjaar van de derde graad Kantoor van het Beroepssecundair onderwijs gevolgd hebben.

Maar het is mogelijk dat ook leerlingen – mits een gunstig advies van de toelatingsklassenraad - vanuit een ander studiegebied in deze richting terechtkomen. Toelatingsvoorwaarden: zie omzendbrief SO 64 
De sociale achtergrond van de leerlingen is zeer uiteenlopend. Tussen de cultuur van hun leefmilieu en het cultuurmodel dat op school wordt gehanteerd, is er meestal een groot verschil. De aanwezigheid van allochtone kinderen, waarvan velen nog steeds in het beroepssecundair onderwijs terecht komen omwille van hun socioculturele achtergrond, verscherpt in een aantal gevallen die problematiek. Deze mogelijke kloof beïnvloedt de schoolloopbaan van de leerlingen in meer of mindere mate en schept soms problemen.

De groepen zijn zeer heterogeen samengesteld zowel wat het studiepeil en de motivatie als wat de leeftijd betreft.
4 Opbouw van het leerplan

Specialisatiejaar

Het leerplan is voor het specialisatiejaar uitgeschreven.  
Voor dit specialisatiejaar beoogt men een kwalitatieve meerwaarde, gestoeld op het profiel van de kantoorbediende. De doelstellingen voor het behalen van het getuigschrift bedrijfsbeheer zijn geïntegreerd.
De leerlingen van het specialisatiejaar zullen hun opgedane kennis van de derde graad moeten gebruiken om te kunnen werken in het studentenbedrijf.BE. (Vlajo).
De stages maken een essentieel onderdeel uit binnen de arbeidsoriënterende visie van dit specialisatiejaar.

Een goede relatie tussen het bedrijf en de school is dus uiterst belangrijk en kan voor het toekomstig arbeidsniveau zeer nuttig zijn.  De stagebegeleider moet er zorgvuldig op toezien dat de leerling zinvolle opdrachten te verwerken krijgt, hij gebruikt hiervoor de doelstellingen  van het specifiek gedeelte.

Beleefdheid, verzorgd voorkomen en correct taalgebruik zijn attitudes die moeten aangewakkerd worden.

De leerling moet getuigen van kritische zin en aanpassingsvermogen. Hij moet opdrachten binnen de toegewezen tijd correct kunnen uitvoeren.

Wanneer het bedrijfsleven en de school zinvol samenwerken, zal de overgang naar de arbeidsmarkt vlot verlopen.

De verworven kennis van de derde graad wordt nu toegepast en geïntegreerd.

Het ‘Studentenbedrijf.BE’ ( Vlajo ) kan een ideaal middel zijn om praktisch en beroepsgericht te werken en tevens voorbereid te zijn op het ondernemerschap.

Ook praktijkgerichte cases waarin alle nodige kennis, vaardigheden en attitudes van een kantoorbediende aan bod komen, enquêtes en stagedocumenten kunnen bijdragen tot een goede werking.
Voor het derde leerjaar van de derde graad BSO zijn behalve de eindtermen leren leren, de overige vakoverschrijdende eindtermen niet per graad geformuleerd, zodat ook in dit specialisatiejaar aan de VOET kan gewerkt worden. 

In de context van het levenslang en levensbreed leren is het wenselijk dat de school de vakoverschrijdende eindtermen van  ‘leren leren’ die gelden voor de eerste leerjaren van de derde graad BSO, verder nastreeft in dit specialisatiejaar.
5 Algemene doelstellingen

Geïntegreerd kunnen werken met een boekhoud-, tekstverwerkings-, rekenblad-

presentatie- en gegevenspakket. 
Vertrouwd zijn met lay-out- en presentatietechnieken.

Grafieken behendig kunnen construeren.

Moderne communicatiemiddelen kunnen gebruiken.

Beroepsgerichte ervaringen kunnen bespreken en evalueren.

Als ondernemer een ondernemingsplan kunnen opstellen. 

Als ondernemer het administratief luik van een onderneming kunnen behartigen.

Als ondernemer het commerciële luik van de onderneming kunnen behartigen.
Zelfstandig kunnen werken in het eigen bedrijf. 
De leerlingen zullen naast het aanwakkeren van  hun ondernemingszin ook de vaardigheden die ze nodig hebben om een uitstekende  kantoorbediende te worden, moeten bundelen:

· Zelfstandigheid

· communicatievaardig zijn
· computervaardig zijn
· zin voor initiatief hebben
· stipt zijn
· kunnen samenwerken
· … .

De leerling zal tevens beschikken over het juiste profiel namelijk het ondernemerscompetentieprofiel.
· Ondernemen met volle inzet:

· doorzettingsvermogen

· zelfkennis.

· Vooruitziend ondernemen:

· gerichtheid leren.

· Organiserend ondernemen:

· besef van rendement

· besluitvaardig.

· Doordacht ondernemen:

· toekomstig plannen

· zelfstandigheid.

· Samenwerkend ondernemen:

· overtuigingskracht

· netwerken vormen.

· Kansen grijpen:

· kansen zien

· zicht op markt.

· Maatschappelijk verantwoord ondernemen:

· solidair handelen

· milieubewust handelen.

Vakoverschrijdende eindtermen 

De leerling zal voldoen aan de volgende vakoverschrijdende eindtermen van ‘de stam’:

1, 2, 3, 4, 5, 8, 9, 10, 11, 12, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27.
6 Leerplandoelstellingen en leerinhouden
Leeswijzer
Het leerplan wordt schematisch voorgesteld in 6 kolommen. Deze zijn van links naar rechts te lezen.

Kolom 1: 
Numerieke volgorde (Nr.)

De doelstellingen zijn numeriek geordend van begin tot einde leerplan. Deze nummering heeft geen implicaties voor de chronologie in de realisatie van de doelstellingen. Er wordt geen volgorde vooropgesteld.
Kolom 2: 
Leerplandoelstellingen en leerinhouden


Leerplandoelstellingen (in vetgedrukte kader)

Deze geven de eigen doelstellingen weer voor het vak.  Een leerplandoelstelling kan ook een vakoverschrijdende eindterm zijn of inhouden.


Leerinhouden (in wit vak)

Dit is leerstof die bedoeld is om de bijhorende leerplandoelstellingen te realiseren.

Kolom 3: 
Code

Codering van de leerplandoelstellingen:

	EDV
	Eigen doelstelling voor het vak

	LER
	‘Leren leren’ met decretaal nummer

	STM
	Stam VOET met decretaal nummer

	BEDR
	Bedrijfsbeheer met het nummer van de checklist 


Kolom 4: 
Basis of uitbreiding (B/U)

Er wordt een onderscheid gemaakt tussen basis- en uitbreidingsdoelstellingen.

Basisdoelstellingen (B) vormen de criteria voor het slagen, moeten door nagenoeg alle leerlingen bereikt worden.

Uitbreidingsdoelstellingen (U) zijn bedoeld voor uitbreiding en differentiatie. Het realiseren ervan is afhankelijk van de beschikbare tijd en van de mogelijkheden binnen de leerlingengroep, ze kunnen niet verplicht worden voor alle leerlingen.

Kolom 5: 
Didactische wenken en hulpmiddelen
Didactische wenken zijn bedoeld als ondersteuning van de leerkracht, de vakwerkgroep en het schoolteam.

Zij kunnen:

-
een leerplandoelstelling of leerinhoud verduidelijken;

-
didactische werkvormen of hulpmiddelen aangeven die leerplandoelstellingen helpen realiseren;

-
het verband aangeven met een context van vakoverschrijdende eindtermen;

-
richtlijnen geven voor evaluatie;

-
verwijzen naar bibliografie, nuttige adressen;

-
verbanden leggen met andere vakken met informatie- en communicatietechnologie, met intercultureel onderwijs, met taalbeleid.

Kolom 6: 
Link

Deze kolom is bedoeld om het schoolteam te ondersteunen. De in kolom 5 omschreven verwijzingen worden hier gecodeerd weergegeven en vestigen de aandacht van de lezer op mogelijke vakoverstijgende afspraken en op vakoverschrijdende eindtermen.

Codering:

	TA.BE
	Taalbeleid

	PAV
	Project algemene vakken

	ICO
	Intercultureel onderwijs

	STG
	Stage

	P
	Project

	Vakoverschrijdende eindtermen (VOET)

	ICT
	Informatie en communicatietechnologie 

	LER
	Leren leren

	LGV
	Lichamelijke gezondheid en veiligheid

	MGZ
	Mentale gezondheid

	SOC
	Sociorelationele ontwikkeling

	ODO
	Omgeving en duurzame ontwikkeling

	PJS
	Politiek –juridische samenleving

	SES
	Socio-economische samenleving

	SCS
	Socioculturele samenleving


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	6.1 TV Kantoortechnieken
	

	6.1.1 Werken in de kantoorruimte en het bedrijf 
	Deze doelstellingen kunnen het best bereikt worden d.m.v. een project bvb. Studentenbedrijf.BE  (Vlajo)

	1 
	Actief kunnen meewerken aan een “brainstorming”
	EDV
LER 4
STM 1 
	B
	
	

	
	De brainstorming.
	In het studentenbedrijf de leerlingen aanzetten een origineel product te kiezen.

Er kan ook een brainstorming gedaan worden bij het zoeken naar de juiste stageplaats, schooluitstap …
	P
TA.BE

	2 
	Actief kunnen meewerken aan een vergadering.
	EDV
LER 4
STM 1
	B
	
	

	
	Vergadertechnieken.
	In samenspraak met leerkracht PAV/Nederlands.
	P
TA.BE
PAV
NED

	3 
	Kunnen notuleren en schema’s kunnen maken met integratie van gegevens uit verschillende softwarepakketten.
	EDV
LER 3
LER 4
STM 1
	B
	
	

	
	De opmaak van notules en schema’s met integratie van gegevens uit softwarepakketten:

bestanden converteren.
statistisch en dynamisch informatie uitwisselen:
-
knippen, plakken, kopiëren met koppelingen
-
objecten invoegen
-
objecten bewerken
-
gegevens invoegen uit een database
-
gegevens uit een rekenblad importeren.
	Vooraf een taakverdeling doen. 

In samenspraak met leerkracht PAV/Nederlands.
	P
TA.BE
ICT

PAV
NED


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	4 
	De juiste vaardigheden en attitudes om te kunnen functioneren in een onderneming kunnen opzoeken en bespreken.
	EDV
LER 4 
BEDR 1
	B
	
	

	
	De vaardigheden en attitudes van een ondernemer.
	Breng een bezoek aan Unizo, Voka …. Laat een gastspreker komen (vliegende brigade). Laat de leerlingen eerst het ondernemingsspel “starter” spelen: www.kinderenvandewindt.be kies dan voor starter.
	

	5 
	De risico’s, opportuniteiten, voor- en nadelen bij het ondernemerschap kunnen opzoeken en bespreken.
	EDV
BEDR 2
LER 3
LER 4
	B
	
	

	
	De risico’s, opportuniteiten en voor- en nadelen bij het ondernemerschap.
	www.omoo.be 
	P
ICT
SES

	6 
	De ondersteuning voor startende ondernemers kunnen opzoeken.
	EDV
BEDR 3
LER 3
	B
	
	

	
	De ondersteuning voor startende ondernemers: 

· de expansiesteun

· de investeringsaftrek

· het participatiefonds

· het waarborgfonds

· de groeipremie
· de adviescheques
· het behoud van het recht op werkloosheidsuitkering
· de opleidingscheques
· de dna-cheque
· de gratis opstart
· de provinciale en gemeentelijke steunmaatregelen.
	www.belgium.be; www.ondernemen.vlaanderen.be; www.vlaanderen.be; www.fonds.org; www.vizo.be; www.sd.be; www.ecosubsibru; www.bao.irisnet.be 
	P
ICT
SES


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	7 
	De informatie en het advies voor de starter kunnen opzoeken.
	EDV
BEDR 3
LER 3
	B
	
	

	
	De informatie en het advies voor de starter:
· financiële instellingen

· Unizo

· Orizon

· ondernemingsloketten

· beroepsverenigingen

· Vizo.
	
www.unizo.be; www.startersservice.be; www.startwijzer.be 
www.orizon.be 
www.go-start.be; www.partena.be; www.formalis.be; www.kmodirect.be 
www.unizo.be → sectoren 
www.vizo.be 
	P
ICT
SES

	8 
	Het begrip ‘faillissement’ kunnen omschrijven en de gevolgen kunnen toelichten. 
	EDV
BEDR 4
LER 4
	B
	
	

	
	Het faillissement: begrip en gevolgen.
	
	P
SES

	9 
	De verschillende rechtsvormen van een onderneming kunnen opzoeken en bespreken. 
	EDV
BEDR 7 LER 3
LER 4
	B
	
	

	
	De verschillende rechtsvormen van een onderneming: kenmerken.

Nv, bvba, ebvba, eenmanszaak.
	www.mineco.fgov.be
www.voka.be

	P
SES
ICT


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	10 
	Een logo kunnen construeren, bewerken en beoordelen.
	EDV
LER 4
	B
	
	

	
	Het logo:  het ontwerp,  de bewerking en beoordeling:

· de randen en arcering

· het formaat wijzigen

· het bijsnijden

· het bewerken met figuureditor

· het verplaatsen, kopiëren, verwijderen, positioneren

· de weergave op het scherm

· de bijschriften

· de tekstomloop

· het groeperen.
	Initiatie in het fotobewerkingsprogramma. 

Verschillende ontwerpen bespreken.
	P
TA.BE
ICT

	11 
	Een huisstijl kunnen ontwikkelen voor de schriftelijke communicatie, aan de hand van de basistechnieken van tekstverwerking.
	EDV
LER 4
STM 1
	B
	
	

	
	Ontwikkeling van een huisstijl voor de schriftelijke communicatie:

de basishandelingen:
-
de opmaakprofielen
-
de opmaak kopiëren
-
de pagina-indeling aanpassen
-
de voetnoten en eindnoten
-
de titels nummeren
-
de documenten indelen in secties
-
de tekstkolommen
-
de randen en arcering
-
de tabellen.

Documentensamenvoeging:
-
de mailing
-
de omslagen
-
de etiketten
-
de lijsten.
	Het schrijven en houden van speeches. 
Het contacteren van klanten en leveranciers.
Het opstellen en versturen van uitnodigingen vergaderingen. 
De opmaken van het aandeelhoudersregister. 


In samenspraak met leerkracht PAV/Nederlands.
	P

TA.BE
ICT
PAV
NED

	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	12 
	Een huisstijl kunnen ontwikkelen voor de mondelinge communicatie.
	EDV
LER 4
STM 1
	B
	
	

	
	Ontwikkeling van een huisstijl voor de mondelinge communicatie.
	Telefoongesprekken voeren.
Bespreken van verkoopcijfers.
In klasverband: voordrachten houden.
In samenspraak met leerkracht PAV/Nederlands.
	P

TA.BE
PA
NED

	13 
	Aan de hand van een presentatiepakket een voorstelling kunnen ontwerpen en tonen.
	EDV
LER 4
	B
	
	

	
	Samenstellen
opslaan
aanpassen
afdrukken.
	Bij verdediging van het eindwerk.
 In het studentenbedrijf.
	P
TA.BE
ICT

	14 
	Een presentatie kunnen verfijnen met multimedia objecten.
	EDV
LER 4
	B
	
	

	
	Het verfijnen van een presentatie met:
-
video
-
geluid
-
overgangen
-
animatie-effecten.
	Bij verdediging van het eindwerk.

In het studentenbedrijf.
	P
ICT

	15 
	Een eenvoudige website kunnen ontwerpen.
	EDV
LER 4
	B
	
	

	
	Het ontwerp van een eenvoudige website.
	Voor het studentenbedrijf, elke leerling voor zichzelf, voor de school …
	P
ICT

	16 
	Het sociaal statuut van de ondernemer kunnen vergelijken met het sociaal statuut van de werknemer.
	EDV
BEDR 6
LER 4
	B
	
	

	
	Vergelijking van:

· het sociaal statuut van de zaakvoerder

· het sociaal statuut van de arbeider/bediende.
	www.mineco.fgov.be
www.vliegendestart.be 
	P
ICT
SES


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	17 
	De functies in het bedrijf kunnen verdelen.
	EDV
LER 4
	B
	
	

	
	De functies in het bedrijf.


	Vlajo: test je talenten. 

In het studentenbedrijf: 

· zaakvoerder

· bediende

· arbeider.
	P
SES

	18 
	Het organigram kunnen opstellen en digitaal kunnen uitwerken.
	EDV
LER 4
	B
	
	

	
	Het organigram: opmaak.
	
	P
ICT
SES

	19 
	Het doel van de onderneming kunnen omschrijven.
	EDV
LER 4
	B
	
	

	
	Het doel van de onderneming.
	
	P
SES

	20 
	Een tijdsplanning kunnen opmaken.
	EDV
LER 8
	B
	
	

	
	De tijdsplanning.
	Gedetailleerd plan van het studentenbedrijf.

In samenspraak met leerkracht PAV/Nederlands.
	P
TA.BE
PAV
NED

	21 
	Het begrip ‘ondernemingsplan’ kunnen definiëren.
	EDV
LER 8
	B
	
	

	
	Het ondernemingsplan: begrip.
	
	


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	22 
	De handelsvestigingsplaats kunnen analyseren en informatie over de mogelijke vergunning kunnen opzoeken.
	EDV
BEDR15
LER 3
LER 6
	B
	www.mineco.fgov.be 
	

	
	De vestigingsplaats: analyse.

De vergunning.
	
	P
ICT
PJS

	23 
	De voor- en nadelen bij het kopen/huren/leasen van het bedrijfspand kunnen toelichten.
	EDV
LER 4
	B
	
	

	
	De voor- en nadelen bij het: huren, kopen en leasen van het bedrijfspand.
	
	P
PJS

	24 
	De inhoud van een handelshuurovereenkomst kunnen toelichten.
	EDV
BEDR 9
LER 4
	B
	
	

	
	De handelshuurovereenkomst: toelichting inhoud.
	
	P
PJS

	25 
	De wettelijke verplichtingen bij het starten van een eigen zaak kunnen opzoeken.
	EDV
BEDR 5
LER 3
	B
	
	

	
	De wettelijke verplichtingen:

· de attesten en /of vergunningen

· de formaliteiten.
	www.mineco.fgov.be  www.voka.be  www.vliegendestart.be 
	P
ICT

PJS

	26 
	Het doel van een kruispuntbank kunnen opzoeken en omschrijven.
	EDV
LER 3
LER 4
	B
	
	

	
	De kruispuntbank: doel.
	
	P
ICT
BEDR
SES

	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	27 
	De taken van een ondernemingsloket kunnen opzoeken en omschrijven.
	EDV
LER 3
LER 4
	B
	
	

	
	Het ondernemingsloket: taken.
	
	P
ICT
BEDR
SES

	28 
	De meest voorkomende huwelijksstelsels kunnen opzoeken, de kenmerken kunnen omschrijven.
	EDV
BEDR 8
LER 3
LER 4
	B
	
	

	
	De meest voorkomende huwelijksstelsels: soorten en kenmerken.

Samenlevingscontract: kenmerken.
	www.belgium.be 

In het studentenbedrijf: de fictieve gezinssituatie opmaken.
	P
SCS

	29 
	De soorten ‘verplichte’ verzekeringen kunnen opzoeken en hun risicodekking kunnen omschrijven.
	EDV
BEDR 10
LER 3
LER 4
	B
	
	

	
	De verplichte verzekeringen:
-
persoonlijke risico’s
-
aansprakelijkheidsrisico’s.
	http://verzekering.start.be; www.belgium.be; www.vliegendestart.be
De ziekteverzekering, de arbeidsongeschiktheid, het pensioen, de beperkte faillissementsverzekering, de gezinsbijslag.
De burgerlijke aansprakelijkheid auto, de arbeidsongevallen van het personeel, de burgerlijke aansprakelijkheid brand en ontplooiing, de beroepsaansprakelijkheidsverzekering.
	P
ICT
TA.BE
PJS


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	30 
	De soorten ‘aanvullende’ verzekeringen kunnen opzoeken en hun risicodekking kunnen omschrijven.
	EDV
BEDR 11
LER 3 LER 4
	B
	
	

	
	De aanvullende verzekeringen:
-
persoonlijke risico’s
-
aansprakelijkheidsrisico’s
-
bedrijfsschaderisico’s.
	http://verzekering.start.be;  www.belgium.be; www.vliegendestart.be
De hospitalisatieverzekering, de verzekering van kleine risico’s bij het ziekenfonds, de verzekering gewaarborgd inkomen, vrij aanvullend pensioen voor zelfstandigen, de verzekering gewaarborgd inkomen.
De rechtsbijstandsverzekering pechverhelping, de burgerlijke aansprakelijkheid, de transportverzekering.
De bedrijfsschade, de brandverzekering, de verzekering alle risico’s.
	P
ICT
TA.BE
PJS

	31 
	De wettelijke verplichtingen inzake de milieuwetgeving en de veiligheid kunnen opzoeken en toelichten.
	EDV
BEDR12
LER 3
LER 4
	B
	
	

	
	De wettelijke verplichtingen inzake het milieu en de veiligheid.
	www.miniceo.fgov.be  www.milieuinfo.be  www.ovam.be  

www.fostplus.be  www.recupel.be 
	P
ICT
ODO

	32 
	Het begrip ‘Seveso-inrichting’ kunnen opzoeken en toelichten.
	EDV
BEDR13
LER 3
LER 4
	B
	
	

	
	Seveso-inrichting: begrip.
	www.milieuinfo.be  www.seveso.be 
	P
ICT
ODO


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	33 
	Het begrip ‘HACCP’ kunnen opzoeken en toelichten.
	EDV
BEDR14
LER 3
LER 4
	B
	
	

	
	HACCP: begrip.
	www.milieuinfo.be  www.ovam.be  www.fostplus.be www.recupel.be 


	P
ICT
ODO

	34 
	De regels rond de handelspraktijken kunnen opzoeken en de wet op de handelspraktijken kunnen toelichten. 
	EDV
BEDR16
LER 3
LER 4
	B
	
	

	
	De wet op de handelspraktijken.
	www.mineco.fgov 
	P
ICT

	35 
	De regels rond de voorlichting en de bescherming van de consument kunnen opzoeken.
	EDV
BEDR16
LER 3
	B
	
	

	
	De voorlichting en de bescherming van de consument.
	www.mineco.fgov.be 
	P
ICT
PJS

	36 
	Een marktonderzoek kunnen opstellen en uitvoeren.
	EDV
LER 4
	B
	
	

	
	Het marktonderzoek.
	Een marktonderzoek in verband met het gekozen product in het studentenbedrijf.

In samenspraak met leerkracht PAV/Nederlands.
	P
TA.BE
PAV
NED


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	37 
	Een studie kunnen maken van het assortiment.
	EDV
BEDR20
LER 4
	B
	
	

	
	De analyse van de producten of diensten:
-  samenstelling van het assortiment
-  duidelijke omschrijving van elk product
-  beantwoording producten aan behoeften doelgroep
-  omschrijving van de producten
-  omschrijving persoonlijke service.
	
	P
SES

	38 
	Het koopgedrag van de potentiële klanten kunnen analyseren.
	EDV
LER 6
	B
	
	

	
	De klantenanalyse: particulieren en bedrijven.
	
	P

	39 
	Een analyse van de potentiële concurrenten kunnen maken.
	EDV
BEDR21
LER 6
	B
	
	

	
	De concurrentiestudie.
	Waarom gaan de klanten bij jou kopen en niet bij de concurrentie?
	P

	40 
	Een analyse kunnen maken van de potentiële leveranciers. 
	EDV
BEDR22
LER 6
	B
	
	

	
	De leveranciersstudie.
	Neem een kijkje in de gouden gids. www.goudengids.be 
	P

	41 
	Een analyse van de mogelijke verkoopplaats kunnen maken.
	EDV
BEDR23
LER 6
	B
	
	

	
	De studie van de verkoopplaats.
	Baken je geografisch gebied af.

In samenwerking met leerkracht PAV/NED.
	P
PAV
NED


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	42 
	De distributiekanalen kunnen analyseren.
	EDV
BEDR24
LER 6
	B
	
	

	
	De analyse van de distributiekanalen:

· de groothandel

· de samenaankoop (inkoopverenigingen)

· franchising.
	Via welke distributiekanalen ga je je klant bereiken? 
	P
SES

	43 
	De doelgroep, de wijze en de hoeveelheid publiciteit en promotie kunnen bepalen.
	EDV
BEDR25
LER 4
	B
	
	

	
	De publiciteit en de promotie:

· de doelgroep

· de boodschap

· de hoeveelheid (kosten - budget).
	In samenwerking met leerkracht PAV/Nederlands
	P
TA.BE

	44 
	Reclame kunnen ontwerpen aan de hand van een publicatiepakket.
	EDV
BEDR25
LER 4
	B
	
	

	
	De publiciteit en de promotie:

· de doelgroep

· de boodschap

· de hoeveelheid (kosten - budget).
	Affiches, flyers en folders kunnen gemaakt worden met multimedia.
	P
ICT

	45 
	De producten kunnen bestellen en de bestelling kunnen opvolgen.
	EDV
LER 4
	B
	
	

	
	De bestelling.
	Een map met documenten laten aanleggen.
De bestelling voor de leveranciers.
	P
BEDR
ICT


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	46 
	Een offerte kunnen ontwerpen.
	EDV
LER 4
	B
	
	

	
	De offerte.
	De offerte voor de klanten.
	P
ICT

	47 
	De kenmerken en de voorwaarden van een verkoopovereenkomst kunnen toelichten.
	EDV
BEDR 45
LER 4
	B
	
	

	
	De verkoopovereenkomst:
-
kenmerken;
-
voorwaarden.
	
	P
TA.BE
ICT
PJS

	48 
	Diverse verkooptechnieken kunnen toepassen in een verkoopgesprek.
	EDV
BEDR 44
LER 4

	B
	
	

	
	Diverse verkooptechnieken in het verkoopgesprek: 
· het begroeten van de klanten

· de vragenstelling

· het argumenteren

· de bezwaren wegwerken tegen prijs en product

· het ruilen.
	Laat de leerlingen kritisch shoppen aan de hand van een lijst met multiplechoicevragen  (mystery shopper).
Zie ook op www.ludoclaes.be (commerciële tips).

De behoeften en gedragingen van de klant opsporen d.m.v. vragen stellen, empathie, observeren en luisteren.

Kenmerken en mogelijkheden van een artikel. Sellogram opmaken en de verkoopargumenten afleiden. De ruilvoorwaarden.
	P
TA.BE
ICT


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	49 
	Aan de hand van een gegevensbank een klanten- en leveranciersbestand kunnen opmaken.
	EDV
BEDR46
LER 4
	B
	
	

	
	De opmaak van een klantenbestand en een leveranciersbestand:

Geïntegreerde oefeningen met het gebruik van volgende items:
-
relaties kunnen leggen
-
query’s
-
tabel ontwerpen
-
formulieren kunnen maken
-
rapporten en etiketten.
	
	P
ICT

	50 
	De betalingen en inningen kunnen opvolgen.
	EDV
BEDR46
LER 4
	B
	
	

	
	Het klanten- en leveranciersbeheer: 

· het opvolgen van betalingen en inningen.
	www.rys.be

	P

	51 
	De belangrijkste betalingsdocumenten kunnen gebruiken.
	EDV
BEDR37
LER 4
	B
	
	

	
	De belangrijkste betalingsdocumenten:

· het stortingsbiljet

· de overschrijving

· het gemengd formulier

· de permanente opdracht

· de domiciliering. 
	www.fortisbanking.be 

Laat de leerlingen naar hun eigen bank gaan om documentatie te verzamelen.
	P
ICT

	52 
	Op een maatschappelijk verantwoorde manier kunnen handel drijven.
	EDV
LER 4
	B
	
	

	
	Ethisch handel drijven.
	www.duurzaam-ondernemen.be 
	P
ICT
SES


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	53 
	De steunmaatregelen bij het opstarten van een zaak en de aanwerving van het personeel kunnen opzoeken.
	EDV
BEDR17
LER 3
	B
	
	

	
	De steunmaatregelen bij het opstarten van een zaak en de aanwerving van het personeel.
	www.fonds.org  www.vdab.be  www.ondernemen.vlaanderen.be  www.mineco.fgov.be 
	P
ICT
SES

	54 
	De verkoop op termijn en de verkoop op afbetaling kunnen omschrijven aan de hand van een voorbeeld.
	EDV
BEDR18
LER 4
	B
	
	

	
	Kredietverlening door handelaars:

· de verkoop op termijn

· de verkoop op afbetaling.
	www.mineco.fgov.be (bescherming consument, overmatige schuldenlast, consumentenkrediet, voorstelling.).


	P

SES

	55 
	Het kaskrediet, de lening op afbetaling, de hypothecaire lening, het investeringskrediet en de leasing kunnen opzoeken en toelichten.
	EDV
BEDR 19
LER 3
LER 4
	B
	
	

	
	Het kaskrediet, de lening op afbetaling,de hypothecaire lening, het investeringskrediet en de leasing.
	www.ing.be Particulieren→bank en verzekeringsproducten.

www.fortisbank.be, →online berekenen→lenen.
www.kbc.be →bankproducten→kredieten.
	P
ICT

	56 
	Een investeringsplan kunnen opstellen.
	EDV
BEDR32
LER 4
	B
	
	

	
	Het investeringsplan met vaste – en vlottende activa.

	www.omoo.be e-learningtoepassingen, starter, downloads - investerings- en financieringsplan.
Oprichtingskosten, immateriële, materiële en financiële vaste activa.
Voorraden, vorderingen, liquide middelen.
	P
ICT


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	57 
	Het begrip: ‘kosten’ kunnen definiëren.
	EDV
BEDR26
LER 4
	B
	
	

	
	De kosten: de directe en indirecte kosten.
	Welke kosten moeten we betalen om het studentenbedrijf te kunnen runnen?
	P

	58 
	De kosten kunnen berekenen met behulp van een rekenblad.
	EDV
BEDR26
LER 6
	B
	
	

	
	· Geïntegreerde oefeningen met het gebruik van de volgende technieken:
-
het verticaal kunnen zoeken
-
de als-functie kunnen gebruiken
-
de absolute celverwijzing
-
de cellen kunnen beveiligen
-
de afdrukopties kunnen instellen
-
de grafieken
-
de gegevens kunnen sorteren.
	Welke kosten moeten we betalen om het studentenbedrijf te kunnen runnen?
	P

ICT

	59 
	De kostprijs van een product kunnen berekenen.
	EDV
BEDR27
LER 6
	B
	
	

	
	De kostprijsberekening:

· de variabele kosten

· de vaste kosten.
	Voor het product in het studentenbedrijf of voor de schoolreis, een uitstap.

In het rekenblad.
	P
ICT
SES

	60 
	De verkoopprijs kunnen berekenen.
	EDV
BEDR28
LER 6
	B
	
	

	
	De verkoopprijs:

· de kostprijs + het winstpercentage op de kostprijs.
	In het rekenblad. Gebruik de bedrijfscoëfficiënten.
	P
ICT
SES


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	61 
	De omzet kunnen berekenen.
	EDV
BEDR29
LER 6
	B
	
	

	
	De omzetberekening.
	In het rekenblad.
	P
ICT

	62 
	Het begrip ‘cashflow’ kunnen opzoeken en toelichten.
	EDV
BEDR31
LER 3
LER 4
	B
	
	

	
	Het begrip ‘cashflow’.
	
	P
ICT
TABE

	63 
	Een financieringsplan kunnen opstellen.
	EDV
BEDR 32
LER 4
	B
	
	

	
	Een financieringsplan met ‘Eigen vermogen’ en ‘Vreemd vermogen’:
-
krediet op lange termijn: keuze financieringsvorm voor aankoop vaste activa
-
krediet op korte termijn.
	www.omoo.be e-learningtoepassingen, starter, downloads- investerings- en financieringsplan.
Middelen die de ondernemer zelf in de zaak stopt (spaargelden, inbreng in natura);
www.omoo.be opdrachtendossier rond krediet.
	P
ICT

	64 
	Het ‘break-evenpoint’ kunnen bepalen. 
	EDV
BEDR30
LER 6
	B
	
	

	
	Het break-evenpoint: begrip en berekening.
	In het studentenbedrijf of  bij verkoop in een project. Via het rekenblad.
	P
ICT

	65 
	Het nut van de boekhouding als beleidsinstrument  kunnen weergeven.
	EDV
BEDR33
LER 4
	B
	
	

	
	De boekhouding als beleidsinstrument: nut.
	www.mineco.fgov.be  www.vliegendestart.be
	P
PJS


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	66 
	De wettelijke bepalingen van de boekhoudreglementering van de zeer kleine en kleine onderneming kunnen opzoeken.
	EDV
BEDR35
LER 3
	B
	
	

	
	De wettelijke bepalingen van de boekhoudreglementering van de zeer kleine en kleine onderneming.
	www.mineco.fgov.be  www.vliegendestart.be 
	P
ICT
PJS

	67 
	Het principe van de bedrijfsvoorheffing kunnen uiteenzetten.
	EDV
BEDR42
LER 4
	B
	
	

	
	De bedrijfsvoorheffing: principe.
	
	P
PJS

	68 
	Aan de hand van een computerprogramma de wedde en lonen kunnen berekenen.
	EDV
LER 6
	B
	
	

	
	De loonberekening.
	De kennis over aanwervingvoorwaarden, arbeidsovereenkomst, loonberekening… kan eerst opgefrist worden.

Aan de hand van de lonen in het studentenbedrijf of gebruik makend van een sociaal secretariaat.
	P

	69 
	De personenbelasting met de vennootschapsbelasting kunnen vergelijken.
	EDV
BEDR40
LER 7
	B
	
	

	
	· De personenbelasting

· de vennootschapsbelasting.
	www.mineco.fgov.be  www.vliegendestart.be  www.belgium.be 
	P
ICT
PJS


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	70 
	Het begrip ’de voorafbetaling’ kunnen definiëren.
	EDV
BEDR40
LER 4
	B
	
	

	
	De voorafbetaling: het begrip.
	www.mineco.fgov.be  www.vliegendestart.be  www.belgium.be
	P
ICT
PJS

	71 
	Het fiscaal statuut van de zelfstandige kunnen vergelijken met het fiscaal statuut  van de werknemer.
	EDV
BEDR39
BEDR41
LER 7
	B
	
	

	
	Het fiscaal statuut:

· van de zelfstandige

· van de werknemer.
	www.mineco.fgov.be  www.vliegendestart.be  www.belgium.be
	P
ICT
SES

	72 
	Het principe van ‘de aftrekbaarheid’ van kosten voor zelfstandige en werknemer kunnen toelichten.
	EDV
BEDR43
LER 4
	B
	
	

	
	Aftrekbaarheid van kosten: principe

· voor de zelfstandige

· voor de werknemer.
	www.mineco.fgov.be  www.vliegendestart.be  www.belgium.be
	P
ICT
PJS

	73 
	Een btw-aangifte kunnen toelichten.
	EDV
BEDR38
LER  4
	B
	
	

	
	De btw-aangifte: mechanisme.
	www.fisconet.fgov.be 
	P
TA.BE
ICT


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	74 
	De kantooradministratie elektronisch en manueel kunnen uitvoeren. 
	EDV
LER 4
	B
	
	

	
	Het manueel en het elektronisch klassement:

· rangschikken of sorteren

· selecteren aan de hand van logische operatoren.
	Opvolgen mailings, eindwerk, mappenbeheer.
	P
ICT

	75 
	Aan de hand van een zelfgemaakt sjabloon de verkoopfacturen en de creditnota’s kunnen opstellen.
	EDV
BEDR36
LER 4
	B
	
	

	
	Het opstellen van de verkoopfacturen en de creditnota’s.
	Vertrek vanuit voorbeeldfactuur en voorbeeldsjabloon.
	P
ICT

	76 
	De verkoopfacturen en de creditnota’s kunnen berekenen.
	EDV
BEDR36
LER 6
	B
	
	

	
	De verkoopfacturen en de creditnota’s: de berekening.
	Met rekenblad.
	P
ICT

	77 
	De aankoopfacturen kunnen klasseren, nummeren en coderen.
	EDV
LER 4
	B
	
	

	
	De voorbereiding van de boeking van de aankoopfacturen.
	
	P

	78 
	De kas en bankuittreksels kunnen bijhouden, nakijken, inschrijven en coderen.
	EDV
LER 4
	B
	
	

	
	De voorbereiding van de boeking van het kas- en bankboek.
	
	P


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	79 
	Gebruik kunnen maken van een boekhoudpakket om de aankoopfacturen, de verkoopfacturen, de financiële stukken en het diverse postenboek te verwerken en zo te komen tot een balans.
	EDV
LER 4
	B
	
	

	
	Boekhoudkundige verwerking.
	www.banksys.be 
	P
ICT

	80 
	De inventaris kunnen opmaken en bijhouden.
	EDV
BEDR20
LER 4
	B
	
	

	
	Voorraadbeheer.
	Werken in het rekenblad of met een software-pakket.
	P
ICT

	81 
	De bruto- en de nettowinst kunnen berekenen.
	EDV
LER 6
	B
	
	

	
	De bruto- en de nettowinst: berekening.
	Medioboekjaar en bij het afsluiten van het boekjaar in het studentenbedrijf.
	P

	82 
	De rubrieken van de eenvoudige balans- en resultatenrekening kunnen toelichten.
	EDV
BEDR34
LER 4
	
	
	

	
	De rubrieken van de eenvoudige balans- en resultatenrekening.
	
	P


	Nr.
	Leerplandoelstelling en leerinhoud
	Code
	B/U
	Didactische wenken en hulpmiddelen
	Link

	Vaktechnieken
	

	83 
	Kunnen aanduiden op welke manier er kan gewerkt worden aan een optimale ergonomische houding. 
	EDV
LER 4
	B
	
	

	
	De ergonomie.
	Op het stagebedrijf. In het studentenbedrijf.

 In samenspraak met leerkracht PAV/Nederlands.
	TA.BE
LGV
PAV
NED

	84 
	Zelfstandig een dag- en /of een weekverslag kunnen schrijven.
	EDV
LER 4
	B
	
	

	
	Het dag/weekverslag.
	Op het stagebedrijf. In samenspraak met leerkracht PAV/Nederlands.
	TA.BE
PAV
NED

	85 
	De eigen stage kunnen bespreken en beoordelen aan de hand van een zelf opgesteld en beveiligd digitaal formulier. 
	EDV
LER 4
STM 21
	B
	
	

	
	De bespreking en de beoordeling stage.
	Door middel van een zelfevaluatie. 
In samenspraak met leerkracht  PAV/Nederlands.
	TA.BE
ICT
PAV
NED

	86 
	Een opdracht met inhoudsopgave en index kunnen uitwerken.
	EDV
LER 4
	B
	
	

	
	Opdracht met inhoudsopgave en index.
	Te gebruiken in: de GIP …
	ICT


6.2 Stage Kantoortechnieken
Op de wekelijkse lessentabel van de school wordt een leerlingenstage aangeduid door een vakbenaming voorafgegaan door het woord Stage. De school vult zelf de stagetoewijzing in: AV, TV, PV of KV.

De regelgeving i.v.m. de organisatie van de stage is terug te vinden in de omzendbrief ‘leerlingenstages in het voltijds secundair onderwijs’ SO/2002/09
In het huidig onderwijsbeleid staat de herwaardering van het TSO en BSO centraal, dit moet gebeuren door het onderwijs nauwer te laten aansluiten bij het werkveld. De overheid is er eveneens van overtuigd dat het organiseren van leerlingenstages in de opleidingen een toegevoegde waarde heeft, wat blijkt uit talrijke initiatieven die zij genomen heeft. (cf. omzendbrief).

De stageactiviteitenlijst is een cruciaal document in het hele stagegebeuren. Voor het opstellen ervan wordt uitgegaan van de leerplandoelstellingen/competenties uit het specifiek gedeelte. Bijgevolg zijn alle vakdoelstellingen potentiële stagedoelstellingen. Dit betekent dat elke stageactiviteitenlijst een geïndividualiseerd document is. Het doel hiervan is een optimaal leerproces bij de leerling-stagiair te bereiken. 
Tijdens een stage komen leerling-stagiairs in contact met het concrete werkveld. De leerlingen krijgen de kans de kennis, vaardigheden en attitudes die ze op school hebben verworven toe te passen en uit te diepen in een realistische situatie. Opdat leerling-stagiairs optimaal zouden kunnen leren uit deze ervaring gaat bij de begeleiding van de stage veel aandacht uit naar reflectie .

De stagecoördinator heeft als taak de stage te coördineren en het uitbouwen van een netwerk van potentiële stageplaatsen. Hij/zij ondersteunt de stagebegeleiders, zorgt voor kwaliteitsvolle stageplaatsen, onderhoudt de contacten met de stageplaatsen en is verantwoordelijk voor het algemeen stagedossier.

De stagebegeleider is het aanspreekpunt van de stagegever en verzorgt vanuit de school de pedagogische begeleiding en opvolging van de leerling-stagiair. Hij/zij is tevens de eindverantwoordelijke voor de evaluatie van de stage.

De stagementor onthaalt en begeleidt de leerlingen op de werkvloer. Hij/zij fungeert als aanspreekpunt, zowel de leerling-stagiair als voor de stagebegeleider.

De leerling-stagiairs moeten van bij de planning van de stage weten wie hun stagebegeleider is en van bij de aanvang van de stage wie hun stagementor is. 

OVSG ontwikkelde de “Wegwijzer kwaliteitsvolle leerlingenstages in het voltijds secundair onderwijs” met als doel een zo volledig mogelijk naslagwerk aan te reiken bij het organiseren van de stages, waaruit ideeën kunnen worden geput. U kunt deze wegwijzer raadplegen via het extranet van OVSG: http://extranet.ovsg.be/ (rubriek ‘Publicaties’).
7 De geïntegreerde proef (GIP)
In een aantal leerjaren en onderwijsvormen moet een geïntegreerde proef (GIP) worden georganiseerd waaraan deelname verplicht is. Deze leerjaren zijn:

· het derde leerjaar van de tweede graad van het beroepssecundair onderwijs, ingericht onder de vorm van een vervolmakingsjaar;

· het tweede leerjaar van de derde graad van het technisch, het kunst- en het beroepssecundair onderwijs;

· het derde leerjaar van de derde graad van het beroepssecundair onderwijs, ingericht onder de vorm van een specialisatiejaar;

· het tweede leerjaar van HBO5.
Deze proef wordt geïntegreerd genoemd omdat de opdracht bestaat uit het samen toepassen van verworven kennis en vaardigheden uit verschillende vakken. Hij is dus vakoverschrijdend en kenmerkend voor het geheel van de opleiding die gevolgd wordt. 
De GIP is een totaalconcept (product en proces) waarbij de leerling kan bewijzen dat hij/zij de beoogde vormingscomponenten van een bepaalde studierichting heeft verworven. Dit impliceert dat de leerlingen hoofdzakelijk tijdens de lesuren werken aan de GIP.

Niet alleen de vakken van het specifiek gedeelte van de opleiding die de studierichting bepalen, worden betrokken bij de opstelling en organisatie van de GIP, maar ook enkele relevante vakken van de basisvorming, met de klemtoon op het vakoverschrijdend karakter.

De GIP-opdracht bevat een realistische probleemstelling waarop de leerling een antwoord zoekt. Met de geïntegreerde proef moet de leerling kunnen aantonen dat hij/zij creatief met kennis en techniek/vaardigheden kan omgaan in een realistische context: probleemoplossend, innovatief en toekomstgericht. Eventueel kan de stage gekoppeld worden aan het onderwerp van de geïntegreerde proef of kan er samengewerkt worden met het bedrijfsleven. 

De GIP is geen momentopname, maar een proces dat over een langere periode tijdens het schooljaar plaatsvindt. Dit impliceert dat bij de beoordeling zowel proces als product geregeld (tussentijds) zal beoordeeld en bijgestuurd worden. In een GIP ligt de nadruk zowel op de realisatie van een kwaliteitsvol eindproduct als op het leerproces dat de leerling doorloopt. De leerling zal opgevolgd en (tussentijds) geëvalueerd worden op basis van uitgeschreven evaluatiecriteria. Door deze procesgerichte opvolging kan er bij eventueel minder gunstige ontwikkelingen nog altijd bijgestuurd worden.
De geïntegreerde proef wordt beoordeeld door de leraars die de betrokken vakken onderwijzen, evenals door deskundigen (externe jury). Deze jury wordt gekozen op basis van hun kennis en vaardigheden op professioneel vlak. Deze buitenstaanders die niet tot de desbetreffende onderwijsinstelling behoren, mogen numeriek het aantal leraars niet overschrijden en worden in de loop van het schooljaar aangeduid door de inrichtende macht of haar afgevaardigde. De inrichtende macht of haar afgevaardigde bepaalt autonoom op welke wijze de betrokkenheid van de deskundigen bij dit proces wordt geconcretiseerd. Het resultaat van de GIP zal een belangrijk element zijn in de beslissing van de delibererende klassenraad over de leerling.

De uiteindelijke bedoeling van de geïntegreerde proef is om de leerling bewust te maken van zijn/haar eigen kennen en kunnen, interesses en vaardigheden en hem/haar zo te helpen op weg naar de arbeidsmarkt of een verdere studiekeuze.
8 Algemene didactische wenken

In het studentenbedrijf.BE staat zowel de zaakvoerder als de bediende/arbeider centraal. 

De leerling zal al de functies moeten doorlopen om het getuigschrift bedrijfsbeheer te behalen.

Het is belangrijk dat de leerkracht PAV of Nederlands zoveel mogelijk bij dit project betrokken wordt. 

9 Integratie ICT
Instructie, differentiatie en remediëring met behulp van ICT

ICT ondersteunt het lesgeven en biedt de mogelijkheid om bepaalde leerinhouden op verschillende manieren voor te stellen en aan te brengen o.a. via tekst, grafieken, schema’s, geluid, stilstaand en bewegend beeld. In de klas kan dit door het gebruik van computers en digitale borden.

Het gebruik van een elektronische leeromgeving biedt leerlingen kansen om zelfstandig leerinhouden te verwerken en opdrachten op eigen tempo uit te voeren. Sommige softwareprogramma’s/leerpaden zijn interactief zodat een meer geïndividualiseerd leerproces kan worden doorlopen.  De leerling kan op eigen tempo werken en eventueel een eigen parcours kiezen.  Een aantal programma’s oefenen vaardigheden en oplossingsstrategieën of zijn geschikt om individueel of in groep te differentiëren en te remediëren.

Via tests kan worden nagegaan in hoeverre kennis en vaardigheden verworven zijn.  Dit heeft zeker voordelen als het programma een goede feedback aan de leerling geeft en kansen biedt om op verschillende niveaus te werken.

Informatie verwerven en verwerken met ICT

Er bestaan heel wat bronnen die allerlei informatie interactief aanbieden. Via de talrijke ‘links’ bouwt de leerling een individueel leerparcours op.  Er zijn dus andere ‘leesstrategieën nodig dan bij een lineaire tekst.  Om leerlingen hierbij te ondersteunen zijn gerichte zoekopdrachten en verwerkingstaken noodzakelijk (informatie ordenen, schema’s aanvullen, informatie vergelijken, verbanden leggen, woordbetekenissen afleiden, …).

Het internet is een onuitputtelijke bron van informatie.  Om zich een weg te banen door het grote aanbod is een kritische ingesteldheid noodzakelijk.  Deze houding moet worden aangeleerd.  Als leerlingen binnen of buiten de klas informatie op het web zoeken, moeten ze over een aantal beoordelingscriteria voor ‘tekstmateriaal’ beschikken.

Sommige opdrachten kunnen de leerlingen van ‘huiswerksites’ plukken.  Opgaven zullen met deze nieuwe realiteit rekening moeten houden, willen ze zinvol blijven: bronvermelding eisen, meer vergelijkende opdrachten, meer persoonlijke en kritische verwerking. Aan groepsopdrachten en -eindproducten kunnen kwalitatief hogere eisen worden gesteld qua vormgeving en presentatie.  Aan bepaalde opdrachten kan een mondelinge presentatie gekoppeld worden, een presentatiepakket kan hier ondersteunend werken.  Samenwerken met andere leerkrachten is noodzakelijk om de vakoverschrijdende eindtermen ICT van de eerste graad na te streven. Om de continuïteit van het gebruik van ICT in alle vakken te verzekeren kan een ICT-leerlijn voor de tweede en derde graad ontwikkeld worden op basis van het OVSG-model.

Communiceren met ICT
ICT geeft de mogelijkheid om te communiceren via o.a. e-mail, sociale netwerken, een elektronische leeromgeving. Deze communicatie kan gebeuren binnen een klas of school, maar ook met leerlingen van andere scholen in binnen- en buitenland.  Een gezamenlijk interscolair project opzetten behoort tot de mogelijkheden.

Communicatie tussen leerkracht en leerling(en) is ook mogelijk: de leerkracht kan cursusmateriaal elektronisch beschikbaar stellen, voorbeelden van toets- en examenvragen, jaarplanning, …Leerlingen kunnen verslagen, huistaken, digitaal portfolio e.d. elektronisch naar de leerkracht sturen.
OVSG ontwikkelde een model van een ICT-beleidsplan en ICT-leerlijnen. U kunt deze documenten raadplegen via het extranet van OVSG: http://extranet.ovsg.be/ (rubriek ‘Publicaties’).
10 Taalontwikkelend vakonderwijs
Leren op school kan niet zonder taal: taal, leren en denken zijn onlosmakelijk verbonden. In alle vakken worden de vakinhouden overgebracht via taal. Daarom moeten vakdoelen en taalontwikkeling in elk vak samen worden aangepakt. Elke leerkracht weet immers dat een te lage taalvaardigheid van de leerlingen het bereiken van vakdoelen in gevaar brengt. 

De didactiek die leerstofdoelen en taaldoelen bewust aan elkaar koppelt in alle vakken en voor alle leerlingen met de bedoeling leerwinst te boeken, noemt men ‘taalontwikkelend vakonderwijs’.

Taalontwikkelend vakonderwijs is contextrijk onderwijs vol interactie en met taalsteun. 

1 Een rijk en overvloedig taalaanbod plaatst de nieuwe leerstof in bekende en bredere contexten. Meer context is nodig om leerlingen aanknopingspunten te geven om nieuwe informatie (leerstof) aan op te hangen.
2 Het scheppen van interactiemogelijkheden heeft  de bedoeling natuurlijke, echte gesprekken met veel school- en vaktaal te doen plaatsvinden. De interactie in de klas grijpt plaats tussen leerkracht en leerlingen  en tussen leerlingen onderling  en is van enorm belang om leerlingen actief met de leerstof te laten bezig zijn. Deze interactie verplicht de leerlingen via schrijven en/of  spreken de nieuwe informatie ook effectief te gebruiken. Het nut van deze interactiemomenten in de les is dat alle leerlingen zelfstandig denk- en leeractiviteiten uitvoeren en de daarbij behorende taalvaardigheid verwerven en oefenen. 
3 Taalontwikkelend vakonderwijs voegt aan deze twee leerbevorderende principes een derde toe, namelijk het geven van taalsteun.  Taalsteun wordt gegeven om de leerstof en opdrachten toegankelijker te maken voor de leerlingen. Het betekent niet de taal vereenvoudigen, maar wel leerlingen hulp bieden bij het omgaan met de voor hen soms moeilijke schooltaal. Taalsteun geven begint met heldere doelen en structuren in de lessen aan te brengen, door leerlingen hulpmiddelen te laten gebruiken (stappenplannen, woordenlijsten, …), door de OVUR-structuur toe te passen in de les, door tijd uit te trekken voor reflectie op het eindresultaat en het leerproces.
Meer informatie over dit onderwerp vindt u in ‘Een schoolbeleid voor taalgericht vakonderwijs’, op het extranet van OVSG http://extranet.ovsg.be/  (rubriek ‘Publicaties’).
11 
Vakgroepwerking

Elke leerkracht maakt deel uit van een vakgroep. Die vakgroepen zijn een formele samenwerkingsvorm die het uitbouwen van een pedagogische werking mogelijk maakt. De samenwerking kan verschillende formele en informele vormen aannemen en dient o.a. om ervaringen uit te wisselen, elkaar te helpen, ideeën, materiaal en werk te delen, enz…
 Samenwerken betekent leren van elkaar: uit discussies en uitwisseling van ervaringen bouwt een groep kennis op die ze toepast bij het realiseren van diverse onderwijsverbeteringen. Een goede vakgroepwerking bevordert de kwaliteit van de klaspraktijk en de leerlingenresultaten en is een belangrijk element van professionalisering van een team. De leerkracht blijft zich bewust van de impact die hij/zij heeft op het leren van de leerling. Een goede vakgroepwerking heeft zichtbare effecten in de klas. 

Lesgeven betekent leerplanrealisatie, leerlingenevaluatie, leerlingenbegeleiding en voortdurend de kwaliteit van het onderwijsproces in het oog houden. Deze thema’s vormen bij uitstek het uitgangspunt van discussie, bespreking en afstemming binnen de vakgroep. 
Het leerplan bevat voor de leerkracht essentiële gegevens voor de concrete onderwijspraktijk. In het leerplan vindt de leerkracht de algemene en de specifieke doelstellingen met aansluitend de leerinhouden voor een bepaald vak, bepaalde vakken of vakgebieden. De verdeling van de vakdoelstellingen binnen een graad is een item dat in de vakgroep aan bod dient te komen.  Een goede afstemming van de leerlijnen, zowel verticaal als horizontaal en alle vakoverschrijdende initiatieven vormt een belangrijk onderwerp binnen de vakgroepvergaderingen. De wenken voor de didactische aanpak en de bijkomende informatie kunnen nuttig zijn voor de realisatie van het leerplan. Ook het nastreven van de vakoverschrijdende eindtermen en ontwikkelingsdoelen binnen de verschillende contexten is een belangrijk onderwerp voor de vakgroepvergaderingen. Leerplanstudie en leerplanrealisatie vormen dus bij uitstek het onderwerp van een vakgroepvergadering.
Leerlingenevaluatie is in de eerste plaats afgestemd op de leerplandoelen. Zowel het leerproces als de eindresultaten zijn voorwerp van evaluatie. Helder en transparant geformuleerde evaluatiecriteria vormen de basis voor een evaluatie, afgestemd op het leerlingenprofiel. Ook in de vakgroep kan men afspraken maken omtrent evaluatie, toets- en examenvragen bespreken en op elkaar afstemmen.

Leerlingenbegeleiding begint in de klas in elk vak. Een gerichte leer- en studiebegeleiding in het vak biedt leerlingen een houvast bij het verwerken van de leerinhouden. Het gebruik van activerende werkvormen en aandacht voor verschillen bij leerlingen zorgen voor een grotere betrokkenheid en een stijging van de motivatie. Voor leerlingen met gedrags- en/of leerproblemen moeten de afspraken gemaakt met de leerlingbegeleider in de klas voor elk vak opgevolgd worden. De vakgroep bespreekt de manier van (gezamenlijke) aanpak van leerlingen met eventuele leerproblemen.
Kwaliteitsvol werken in de klas wordt bevorderd door (zelf)reflectie en evaluatie op basis van zowel interne als externe gegevens over de vorige drie thema’s (leerplanrealisatie, leerlingenevaluatie, leerlingenbegeleiding). De resultaten van de leerlingen (ook als klas) geven hier een belangrijke indicatie. Hieruit worden conclusies getrokken en acties ondernomen die op hun beurt opgenomen worden in de cirkel van kwaliteitszorg. Op die manier bewaakt de vakgroep constant de eigen werking en stuurt ze bij waar nodig. Deze kwaliteitsverbetering wordt vanuit een sterk en breed draagvlak gemotiveerd, wat de kans op effectiviteit verhoogt. Zo kan een kwaliteitsvolle vakgroepwerking echt renderen en heeft dit effect op de leerresultaten van de leerlingen.

Meer informatie vindt u in de Leidraad kwaliteitsvolle vakgroepwerking, op het extranet van OVSG, http://extranet.ovsg.be/ (rubriek ‘Publicaties’).

12 
Evaluatie 

Waarom evalueren?
Evaluatie kan zeer verschillende functies hebben:

· formatief;

· summatief.

Formatieve (of tussentijdse) evaluatie is een middel om het leren bij leerlingen te verbeteren. Ze moet opgevat worden als een leerkans voor leerlingen en niet louter als een beoordelingsmoment. Deze evaluatie signaleert en diagnosticeert individuele leerproblemen met de bedoeling te remediëren. Cruciaal is de feedback aan de leerlingen: de leerlingen krijgen informatie over de bereikte en niet-bereikte leerdoelen en over de effectiviteit en de efficiëntie van hun leerproces. Leerlingen kunnen ook zelf bewijsmateriaal verzamelen om aan te tonen dat ze bijleren, dat ze zichzelf bijsturen. Zo worden ze verplicht om na te denken over hun eigen werkmethodes, aanpak, manier van leren. Deze formatieve manier van evalueren geeft niet alleen de leerling de kans om bij te sturen. De leerkracht ziet meteen waar het fout loopt en kan tijdens het leerproces ingrijpen om grotere schade te voorkomen.  Hij/zij kan zowel het leerproces als het lesgeven bijsturen.
Summatieve (of eind-) evaluatie heeft als doel resultaatbepaling,  kwaliteitsbeoordeling van de leerling, een eindoordeel uitspreken over de leerprestaties van de leerling en dit om de leerling te oriënteren en te selecteren.

Wat evalueren?
Uitgangspunt voor de evaluatie blijven uiteraard de leerplandoelstellingen, die als inzichten, vaardigheden en attitudes geformuleerd zijn. Belangrijk is dat de leerkracht de leerdoelen duidelijk zichtbaar maakt voor de leerlingen zodat ze weten wat ze moeten leren en vooral waarop ze zullen beoordeeld worden. Deze criteria moeten duidelijk met hen besproken worden. Eventueel kunnen een aantal samen met hen worden opgesteld.

Procesevaluatie

Via procesevaluatie verzamelt men gegevens over het verloop van het leerproces: de aanpak van de leerling om doelstellingen na te streven staat centraal. Deze evaluatie stelt in staat om de vooruitgang van de leerling te bepalen en om sterke en zwakke kanten in kaart te brengen. Hierdoor kan het leerproces continu bijgestuurd worden.

Productevaluatie
Via productevaluatie verzamelt en beoordeelt men gegevens om na te gaan of de leerling de gestelde doelstellingen heeft bereikt. Hiervoor bekijkt men het resultaat.

Wie evalueert?
In een 'testcultuur' is alleen de leerkracht verantwoordelijk voor de evaluatie. In een 'evaluatiecultuur' werken leerkracht en leerlingen samen aan de evaluatie. De participatie van leerlingen aan het evaluatieproces vergroot hun betrokkenheid en verantwoordelijkheid bij de leerstof en helpt hen dit beter te verwerken. 
Bij zelfevaluatie zal een leerling zichzelf moeten beoordelen. Bij peerevaluatie en co-evaluatie kunnen ook medeleerlingen evalueren volgens vooraf opgestelde en besproken criteria. De leerkracht begeleidt dit leerproces en blijft verantwoordelijk voor de eindbeoordeling. Bij deze twee vormen van evaluatie is de reflectie door de leerling en het formuleren van nieuwe werkpunten cruciaal om tot een beter leerproces te komen.

In sommige gevallen zullen derden de leerlingen mee evalueren. Dit zal bijvoorbeeld het geval zijn wanneer een leerling tijdens een stage door de stagementor geëvalueerd wordt.

Hoe evalueren?

Kwaliteitsvol evalueren heeft te maken met verschillende facetten zoals de vooropgestelde criteria, de gebruikte evaluatievorm en de kwaliteit van toets- en examenvragen.

Meer informatie vindt u in Kwaliteitsvolle toets- en examenvragen, op het extranet van OVSG, http://extranet.ovsg.be/ (rubriek ‘Publicaties’).
13 Minimale materiële vereisten 

Het betreft de materiële vereisten die minimum noodzakelijk zijn voor een goede uitvoering van het leerplan.
Geschikte tafels en stoelen aangepast aan de ergonomische voorschriften.

Voldoende pc’s met geschikte software en printers.

Internetaansluiting in de school, toegankelijk voor de leerlingen.

Fax en kopieermachine in de school, toegankelijk voor de leerlingen.

Documentatiemateriaal (tijdschriften, naslagwerken, …) .
14 Vakspecifieke informatie 

VLAJO

Studentenbedrijf.BE

www.vlajo.be
Uitgeverij De Boeck

Zakelijke communicatie

Puur zakelijk: Fons Vandergraesen

Secretariaatsmedewerker (m/v) gevraagd - handleiding
Johan Henderickx, Nicole Smets, Chris Van Cauwenberg, Sandra Van Malderen
Uitgeverij Pelckmans

In Balans: Boekhouden in stappen

Jan Debels, Pieter Dhuyvetter, Luc Van de Cruys
CD Roms, video’s en softwareprogramma’s

Gezien de uiterst snelle evolutie binnen het computergebeuren, zowel wat betreft de hardware als de software, is het weinig zinvol om veel titels op te geven van boeken en handleidingen daar deze binnen een paar maanden reeds achterhaald zijn.

Het is echter wel een feit dat de fabrikanten van hardware en software duidelijke handleidingen leveren die didactisch bruikbaar zijn. Bij de meeste programma’s zitten leerpakketten die van een beginsituatie uitgaan tot en met handleidingen voor gevorderden.

In de gespecialiseerde boekhandel zijn ook handboeken en leerpakketten te verkrijgen voor specifieke programma’s.
15 Bijlagen
De nieuwe vakoverschrijdende eindtermen vindt u op de website van het departement Onderwijs
16 Colofon

Dit leerplan werd ontwikkeld door de leerplancommissie Kantoor en gegevensbeheer derde leerjaar van de derde graad BSO van OVSG met medewerking van vertegenwoordigers van de inrichtende machten Antwerpen, Brussel en Gent. 

� Beleidsvoerend Vermogen – Platformtekst, Overkoepelend overlegplatform Inspectie-pedagogische begeleiding VlOR, p.7-8.





