Examenprogramma economie en ondernemen

De kern

e a. Algemene kennis en vaardigheden

e b. Professionele kennis en vaardigheden
e . Loopbaanoriéntatie en —ontwikkeling

De vier profielmodulen

1. Commercieel (voor BB, KB en GL)

2. Secretarieel (voor BB, KB en GL)

3. Logistiek (alleen voor BB en KB)

4. Administratie (alleen voor BB en KB)

Kern

Een kandidaat kan gebruik maken van de in de ‘kern’ genoemde kennis en vaardigheden in een
(gesimuleerde) uitvoerende beroepssituatie of een daarop voorbereidende scholing. De kennis en
vaardigheden zijn gerangschikt in algemene kennis en vaardigheden en professionele kennis en

vaardigheden. Kennis en vaardigheden worden samen met de persoonlijke eigenschappen ook wel aangeduid

als beroepscompetenties. De kern omvat ook kennis en vaardigheden rond loopbaanoriéntatie en -
ontwikkeling.

a. Algemene kennis en vaardigheden

De kandidaat kan:

a.l. de Nederlandse taal in opleidings- en beroepssituaties gebruiken;

a.2. informatie op allerlei manieren overzichtelijk en efficiént verzamelen, ordenen en weergeven;
a.3. voor opleiding en beroep relevante berekeningen uitvoeren;

a.4. plannen en organiseren in een beroeps(opleiding) gerelateerde situatie;

a.5. op systematische en doelgerichte wijze werkzaamheden uitvoeren op basis van een planning met de
inzet van vakdeskundigheid en met aandacht voor een zo hoog mogelijke kwaliteit;

a.6. mondeling en schriftelijk rapporteren over de uitgevoerde werkzaamheden; onder meer over de
planning, voorbereiding, proces en product;

a.7. reflecteren op de eigen werkwijze en op de kwaliteit van het eigen werk;

a.8. samenwerken en overleggen bij het uitvoeren van werkzaamheden;

a.9. werkzaamheden volgens de voorschriften en op een veilige wijze uitvoeren;

a.10. economisch bewust en duurzaam omgaan met materialen en middelen;

.11. professionele hulpmiddelen gebruiken en hun werking uitleggen;

.12. hygiénisch werken;

.13. milieubewust handelen;

.14. zich aan- en inpassen in een bedrijfscultuur.

a.15. voldoen aan de algemene gedrags- en houdingseisen die gesteld worden aan werknemers in de
branche;

a.16. in een (gesimuleerde) beroepssituatie en stage in een bedrijf omgaan met verschillen op basis van
culturele gebondenheid en geslacht.
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b. Professionele kennis en vaardigheden

De kandidaat kan:

b.1. een commerciéle instelling tonen, met name:

- onderdelen van een marktonderzoek uitvoeren

- verkoopvaardigheden

- klant- en servicegerichte houding

- kansen zien en benutten

b.2. inspelen op trends en ontwikkelingen

b.3. communicatieve vaardigheden toepassen, onder meer:
- telefoneren

- vergaderen

- presenteren en demonstreren

- overtuigen

- corresponderen

- sociale media inzetten

b.4. vaardigheden toepassen op het gebied van kantoor-, retail- en magazijnautomatisering
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b.5. ondernemersvaardigheden tonen, onder meer:
- innovatief zijn

- creatief zijn

- risico nemen

b.6. werken volgens een bedrijfsconcept

c. Loopbaanoriéntatie en -ontwikkeling

De kandidaat is in staat zijn eigen loopbaanontwikkeling vorm te geven. Hij doet dat met een oriéntatie op
een toekomstige opleiding en (loop)baan door middel van reflectie op het eigen handelen en reflectie op
ervaringen.

c.1. De kandidaat heeft de vaardigheid de eigen loopbaan vorm te geven door op systematische wijze om te
gaan met ‘loopbaancompetenties’:

1.kwaliteitenreflectie (wat kan ik het best en hoe weet ik dat?)

2. motievenreflectie (waar ga en sta ik voor en waarom dan?)

3. werkexploratie (waar ben ik het meest op mijn plek en waarom daar?)

4. loopbaansturing (hoe bereik ik mijn doel en waarom zo?)

5. netwerken (wie kan mij helpen mijn doel te bereiken en waarom die mensen?)

c.2. De kandidaat maakt zijn eigen loopbaanontwikkeling inzichtelijk voor zichzelf en voor anderen door
middel van een ‘loopbaandossier’.

In een loopbaandossier is opgenomen welke activiteiten zijn uitgevoerd die hebben bijgedragen tot het
ontwikkelen van de ‘loopbaancompetenties’. In het loopbaandossier wordt beschreven bij een aantal
uitgevoerde activiteiten:

I. de beoogde doelen

II. de resultaten

ITII. de evaluatie en een conclusie

IV. welke vervolgactiviteiten gepland zijn op basis van de opgedane ervaringen en de daarbij horende
conclusies

Profielmodulen

Profielvak: economie en ondernemen BB | KB | GL
Module 1: commercieel
Taken:

o de retailformule en de marketinginstrumenten herkennen en toepassen ten aanzien van de
doelgroep, het assortiment en de marktpositie
o verkopen en afrekenen

P/EO/1.1 CE | CE | CE

Deeltaak:

de retailformule en de marketinginstrumenten herkennen en toepassen ten aanzien van de
doelgroep, het assortiment en de marktpositie

De kandidaat kan:

1. het begrip retailformule herkennen en toepassen X

2. het begrip retailformule herkennen, omschrijven en toepassen X X
3. de belangrijkste elementen uit de retailformule herkennen, omschrijven en toepassen X X X
(doelgroep, assortiment, concurrentiepositie)

4. de samenhang tussen doelgroep en distributie herkennen en toepassen X X X
5. het belang van vakkennis (artikelkennis) herkennen en toepassen X X X
6. assortimentskennis verwerven, herkennen en toepassen X X X
7. de samenhang tussen prijs en marktpositie herkennen X

8. de samenhang tussen prijs en marktpositie herkennen en toepassen X X
9. de samenhang tussen promotie en presentatie en de marktpositie herkennen en toepassen | x

10. de samenhang tussen promotie en presentatie en marktpositie herkennen, uitleggen en X X
toepassen

11. de samenhang tussen reclame en marktpositie herkennen en toepassen X X X
P/EO/1.2 CE | CE | CE
Deeltaak:

verkopen en afrekenen.
De kandidaat kan:
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1. de verkoopfasen doorlopen

2. afrekenhandelingen verrichten

bed

X

X

Voor het uitvoeren van de taak beheerst de kandidaat de voorwaardelijke kennis,
vaardigheden en houding.

Profielvak: economie en ondernemen

KB

GL

Module 2: secretarieel

Taak:

Secretariéle werkzaamheden uitvoeren
o backoffice werkzaamheden uitvoeren
o frontoffice werkzaamheden uitvoeren

P/EO/2.1

CE

CE

CE

Deeltaak:
backoffice werkzaamheden uitvoeren.
De kandidaat kan:

. het agendabeheer voeren

. bijeenkomsten organiseren

. communicatie verzorgen

. post verzorgen

. secretariéle ondersteuning verrichten

U [HA(WIN |-

. data beheren

X X X [X | X [X

X X X [X |X [X

X X X [X | X [X

P/EO/2.2

Deeltaak:
frontoffice werkzaamheden uitvoeren.
De kandidaat kan:

. communicatie verzorgen

. klachten afhandelen

. klanten ontvangen

. bezoekers ontvangen

. het bedrijf presenteren

X X [X [X |X

X X [X [X |X

. ontwikkelingen in de secretariéle ondersteuning herkennen

XX [X [ X | X [X

N[O u|h|W|N |+

. ontwikkelingen in de secretariéle ondersteuning herkennen en uitleggen

X

X

Voor het uitvoeren van de taak beheerst de kandidaat de voorwaardelijke kennis,
vaardigheden en houding.

Profielvak: economie en ondernemen

KB

GL

Module 3: logistiek

Taak:

Magazijnwerkzaamheden uitvoeren (eventueel in gesimuleerde omgeving) ten aanzien van
o ontvangst en opslag van goederen

o verzamelen, verpakken en verzenden van goederen

o voorraad bijhouden, inventariseren en bestellen

P/EO/3.1

CE

CE

Deeltaak:
ontvangst en opslag van goederen
De kandidaat kan:

1. goederen ontvangen

2. goederen opslaan

3. goederen verplaatsen, intern transport

4. derving tegengaan

X [X X |X

X X [X [X

P/EO/3.2

Deeltaak:
verzamelen, verpakken en verzenden van goederen
De kandidaat kan:

1. goederen verzamelen

2. goederen verpakken en verzendklaar maken
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3. goederen verzenden X X
P/EO/3.3 CE | CE
Deeltaak:

voorraad bijhouden, inventariseren en bestellen

De kandidaat kan:

1. begrippen met betrekking tot de voorraad herkennen X

2. begrippen met betrekking tot de voorraad herkennen en toepassen X
3. administratief voorraadbeheer uitvoeren X X
4. goederen bestellen X X
Voor het uitvoeren van de taak beheerst de kandidaat de voorwaardelijke kennis, X X
vaardigheden en houding.

Profielvak: economie en ondernemen BB | KB | GL
Module 4: administratie

Taak:

een bijdrage leveren aan de administratie van (handels)ondernemingen:

o bedrijven, bedrijfsfuncties en bedrijfsprocessen herkennen en benoemen

o de boekhouding van de (handels)onderneming bijhouden

P/EO/4.1 CE | CE
Deeltaak:

bedrijven, bedrijfsfuncties en bedrijfsprocessen herkennen en benoemen

De kandidaat kan:

1. rechtsvormen en kenmerken van bedrijven herkennen X X
2. doelstellingen van bedrijven herkennen en benoemen X X
3. bedrijfsfuncties herkennen X

4. bedrijfsfuncties herkennen en benoemen X
5. bedrijfsprocessen herkennen X

6. bedrijfsprocessen herkennen en benoemen X
P/EO/4.2 CE | CE
Deeltaak:

de boekhouding van de (handels)onderneming bijhouden

De kandidaat kan:

1. de formulierenstroom in het bedrijf bijhouden X X
2. financiéle feiten verwerken in de boekhouding X X
3. financiéle data gebruiken: lezen, berekenen X

4. financiéle data gebruiken: lezen, berekenen, interpreteren X
Voor het uitvoeren van de taak beheerst de kandidaat de voorwaardelijke kennis, X X

vaardigheden en houding.
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