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Secretarieel
TAAK 1
KENNISMAKENMET SECRETARIEEL

Opdracht 1 De leerdoelen
Lees de leerdoelen.

In deze taak ontdek je:
1. of jij kunt plannen
2. welke werkzaamheden belangrijk zijn voor het profiel Economie en Ondernemen

In deze taak leer je:
1. welke modules het profiel Economie en Ondernemen heeft
2. waar de module Secretarieel over gaat.

Opdracht 2 Het profiel Economie en Ondernemen

Het profiel Economie en Ondernemen heeft vier onderdelen. Zo’n onderdeel heet een module.
De modules zijn
1. Secretarieel
2. Commercieel
3. Logistiek
4. Administratie.

Naast een profiel volg je vier keuzevakken.
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a. Je ziet welke vier modules er zijn. Welke lijkt jou het leukst?

b. Uit welke keuzevakken kun je kiezen bij jou op school?

c. Je gaat werken aan je profielvak met Edu4all.
Maak een top drie van wat jou daar leuk aan lijkt.

Opdracht 3 Beroepen
Bekijk de Animaties:
Animatie Het werkveld in - Bart
Animatie Het werkveld in - Chaima
Animatie Het werkveld in - Lou
Animatie Het werkveld in - Mert
Animatie Het werkveld in - Roel.
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Je hoort een gesprek van Bart, Chaima, Lou, Mert en Roel. Zij hebben allemaal voor het profiel Economie
en Ondernemen gekozen.
a. Welk beroep hebben Bart, Chaima, Lou, Mert en Roel? Zet de beroepen achter de juiste namen.

Bart:

Chaima:

Lou:

Mert:

Roel:

b. Welk beroep lijkt jou het leukst?
Verkoper
Secretaresse
Magazijnmedewerker
Administratief medewerker
Ondernemer

c. Waarom lijkt juist dit beroep je leuk?

d. Zijn er meer beroepen die je om diezelfde redenen leuk vindt? Ja / Nee

Opdracht 4 Secretarieel

De module Secretarieel gaat over wat er komt kijken bij het het organiseren van bijeenkomsten.
Je maakt een deelnemerslijst, verstuurt uitnodigingen en richt een zaal in.
Ook leer je hoe je een zakelijk telefoongesprek voert, mensen ontvangt aan de balie en hoe je informatie
verstrekt via een e-mail.
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Bekijk de foto's die horen bij de module Secretarieel. Wat doen de medewerkers?

Opdracht 5 Algemene vakken

Naast een profielvak krijg je algemene vakken. Dit zijn bijvoorbeeld:
• Nederlands
• Engels
• Maatschappijleer
• Een kunstvak
• Lichamelijke Opvoeding.
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a. Welk kunstvak krijg jij?

b. Geef in de tabel aan in welke vakken je goed bent en welke vakken je leuk lijken.

Vind ik leukBen ik goed inAlgemeen vak

Engels

Kunstvak

Lichamelijke Opvoeding

Maatschappijleer

Nederlands

c. Je krijgt ook twee profielgebonden vakken. Eén ervan is Economie. Ben je goed in Economie? Ja /
Nee

d. Ook kies je één vak uit het rijtje Wiskunde, Duits of Frans. Ben je beter in taal of beter met cijfers?
Taal / Cijfers

Opdracht 6 Plannen
a. Als je een bijeenkomst organiseert, moet je goed kunnen plannen. Plannen (spreek uit als plennen)

doet iedereen, ook al heb je dat niet altijd in de gaten. Je plant elke dag en in veel verschillende
situaties. Je plant om ervoor te zorgen dat iets op tijd af is. Je plant om ervoor te zorgen dat je ergens
op tijd bent. Je plant om je werk voor jezelf en anderen overzichtelijk te houden. Hoe goed plan je
al? Doe de test!
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b. Lukt het jou altijd om alles te doen wat je gepland hebt? Ja / Nee
Wat doe je als het niet lukt om alles te doen wat je gepland hebt?

Opdracht 7 Voor en achter de schermen

Je kunt bij Secretarieel voor en achter de schermen werken. Voor de schermen heb je direct contact
met bijvoorbeeld klanten en bezoekers. Bijvoorbeeld als ze bellen of langskomen. Achter de schermen
ondersteun je vooral je collega’s. Je hebt dan niet veel contact met klanten en bezoekers.

a. Wat lijkt je leuker? Voor de schermen werken / Achter de schermen werken
Leg je antwoord uit.

b. Taken die je ‘voor de schermen’ uitvoert, noemen we frontoffice. Taken die je ‘achter de schermen’
uitvoert noemen we backoffice. Zet in de kolom achter elke taak het juiste woord.
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