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Medewerker secretariaat en receptie  

Jaar Periode 1 Periode 2 Periode 3 Periode 4 
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  1

 
 
 

Leef je uit achter de balie  Leef je uit alles op orde  Leef je uit sport voor 
iedereen 

 Examentraining 1e jaar 
Leef je uit extra 

 Introductieprogramma  Montera Drukte bij de receptie 
 

 Montera Drukte bij de 
receptie extra 

  Archiveren 

 ICT Word  ICT Excel  Vakkennis profiel 1 Eerste 
indruk 

 Vakkennis profiel 2 Beeld van het 
beroep 

 Keuzedeel ondernemend 
gedrag/skills:personal branding 

 ICT Presenteren 
 

 Keuzedeel ondernemend 
gedrag/skills: Da Vinci doet 

 Keuzedeel ondernemend 
gedrag/skills: Da Vinci doet 

   Zakelijk telefoneren  BPV  BPV 
 

 Voorbereiden op de BPV    B1-K1 B1-K2 B1-K3 
 

   Keuzedeel ondernemend 
gedrag/skills: netwerken 

   Examen keuzedeel ondernemend 
gedrag 

 Nederlands, LLB en rekenen  Nederlands, LLB en rekenen  Nederlands, LLB en rekenen  Nederlands, LLB en rekenen 
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Periode 5 Periode 6 Periode 7 Periode 8 

 Gerritsen afdeling secretariaat: 
in beweging 

 Gerritsen afdeling secretariaat: 
op reis 

 Gerritsen 
examenvoorbereiding 

 Examentraining:  
Digikast  

 Vakkennis profiel 3 
Organiseren 

 Vakkennis profiel 4 
Werkoverleg 

 Vakkennis profiel 5 
Ervaringsdeskundige 

  

 Secretariaatspraktijk Bastion 
secretariaat en receptie 

 Secretariaatspraktijk Bastion 
secretariaat en receptie 

 
 

Vakkennis profiel secretariaat 
en receptie (extra) 

 Profielexamen P1-K1 

 Keuzedeel 2:  Keuzedeel 2:  Keuzedeel 2:  Examen keuzedeel 2 
 

 BPV  BPV     
 

 Nederlands, Engels en rekenen  Nederlands, Engels en rekenen  Nederlands, Engels en 
rekenen 

 Nederland, Engels en rekenen 

 

 Simulatie   Projecten   Cursus   BPV   Keuzedeel   Vakkennis 
Profiel 

  Examen 

 


