Examen VMBO-BB

2026

versie rood, onderdeel D

profielmodule 4 — office & support

profielvak-cspe E&O nieuwe stijl — BB

instructie examinator

De instructie voor de examinator van een profielvak-cspe bestaat uit:

— per onderdeel dit document met vakspecifieke informatie;

— het document met algemene richtlijnen en aanwijzingen. Dit document vindt u op
de examenpagina van dit profielvak-cspe op Examenblad.nl.

Inhoud van dit onderdeel:

Overzicht opdrachten

ICT-gebruik

Materialen, gereedschappen en hulpmiddelen
Aanwijzingen

Bronvermeldingen
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1 Overzicht opdrachten

onderdeel D richttijd: 90 minuten
opdracht omschrijving nodig tijd* akg**
1 een bezoeker informeren ICT-gebruik: Excel 1+ 20 min. 1
2 een begroting van het evenement ICT-gebruik: Excel + 30 min.
opstellen
3 — een personeelsplanning maken | ICT-gebruik: Facet, + 40 min.
— vragen maken 3 varianten

tijd = inschatting benodigde tijd. Let op: dit is alleen een inschatting, deze tijd kan per
kandidaat en school verschillen.

akg = aantal kandidaten gelijktijdig. Toetstechnisch advies over het aantal kandidaten dat
bij deze praktijkopdracht gelijktijdig beoordeeld kan worden. Als de cel leeg is, dan is dit
niet van toepassing.

2 ICT-gebruik

Bij dit onderdeel horen de volgende bestanden. U ontvangt deze bestanden bij zending C.

instructie voor de kandidaat
vr_instructiefiim_EO_D_bb.mp4
vr_instructie EO_D bb.pdf

bestanden voor de kandidaat opdracht
vr_inschrijvingen_bb.xIsx 1
vr_begroting_bb.xlIsx 2
vr_offertes_bb.pdf 2
bestanden voor de examinator opdracht
vr_informatieblad_bb.pdf 1

correctievoorschrift: BP-1722-r-26-1-D-c.pdf
correctievoorschrift: BP-1722-r-26-1-D-c.xlsx

Controleer voér aanvang van het examen of de bestanden werken.



3 Materialen, gereedschappen en hulpmiddelen

Opdracht 1

nodig per kandidaat:

een ingerichte servicebalie met:

— een brievenbak of folderstandaard

— meerdere afdrukken in kleur van vr_informatieblad _bb

— kantoorbenodigdheden zoals een pen, potlood, schaar, nietmachine etc.
— een laptop of pc

4 Aanwijzingen

De kandidaat werkt als medewerker van dierenwinkel De Vos, een dierenspeciaalzaak met
een uitgebreid assortiment.
De kandidaat voert in dit fictieve bedrijf verschillende werkzaamheden uit.

Volgorde opdrachten
De opdrachten binnen dit onderdeel kunnen in willekeurige volgorde uitgevoerd worden.

Opdracht 1

Situatie

In deze opdracht werkt de kandidaat bij de servicebalie van dierenwinkel De Vos. Er komt
een bezoeker die graag informatie wil over de puppycursus en zich daarna wil inschrijven.

Voorbereiding

U richt een servicebalie in met de benodigdheden zoals in hoofdstuk 3 beschreven. Plaats de
brievenbak of folderstandaard met daarin de afdrukken van vr_informatieblad_bb op de balie.
Zorg ervoor dat het informatieblad zichtbaar is voor de klant en de kandidaat.

Afname
U maakt de kandidaat vertrouwd met de omgeving waar de opdracht zich afspeelt. U geeft de
kandidaat de mogelijkheid zich voor te bereiden op het gesprek.

Informatie rol klant
De rol van de klant wordt gespeeld door de tweede examinator. Neem de documenten van
de kandidaat vooraf door, zodat u een compleet beeld hebt van de opdracht.

U komt bij de balie en wacht tot de kandidaat u groet en vraagt waarmee hij/zij u kan helpen.
Gebeurt dit niet, dan neemt u zelf het initiatief.

U geeft aan dat u een hond heeft geadopteerd uit het asiel en dat u iets gehoord heeft over
een puppycursus. De puppy heeft de basiscursus al gevolgd. U wilt graag wat meer
informatie over de cursussen.

U wacht af en beantwoordt eventuele vragen van de kandidaat zo kort mogelijk.



De kandidaat zal u het volgende moeten vertellen (in willekeurige volgorde):

cursussen
Er is een privé- en een groepsvervolgcursus beschikbaar. Indien de kandidaat de
cursussen niet toelicht, vraagt u zelf naar de verschillen tussen de twee cursussen.
benodigdheden

Als de kandidaat de benodigdheden heeft opgenoemd, zegt u dat u alles al heeft. Zegt
de kandidaat hier niets over, dan vraagt u zelf naar de benodigdheden voor de cursus.
voorwaarde

De kandidaat moet aangeven dat de hond niet ziek mag zijn in de les. Doet hij dit niet,
dan vraagt u: Zijn er verder nog voorwaarden waaraan mijn hond moet voldoen?

U heeft nog twee vragen:

U heeft eigenlijk alleen tijd op zaterdag en zondag en vraagt welke cursus dan geschikt
is. De kandidaat zou u dan de groepsvervolgcursus moeten adviseren.

Uw zus heeft ook een puppy die op 1 augustus 22 weken oud is. Kan zij met deze puppy
ook deelnemen aan de groepsvervolgcursus? De kandidaat moet aangeven dat

22 weken te jong is voor deze puppycursus.

Als u de informatie van de kandidaat heeft gekregen, bedankt u hem/haar vriendelijk en zegt
u dat u zich graag met de puppy wilt inschrijven. De kandidaat zal u vragen naar enkele
gegevens. U geeft alleen de betreffende informatie als de kandidaat daar om vraagt:

voor- en achternaam Daan de Koning

naam puppy Binky/Binkie

leeftijd puppy (op 1 augustus) 32 weken

adres Schoolstraat 123, 3829 AA in Zilverbeek*
telefoonnummer 0681238123*

e-mailadres d.dekoning@gmail.com

cursus groepsvervolgcursus

voorkeur dag zaterdag

* U mag andere gegevens gebruiken, mits dit bij de correctie gecontroleerd kan worden.

Als alles is ingevuld, heeft u geen verdere vragen meer. U bedankt de kandidaat vriendelijk
en verlaat de winkel.



Opdracht 3

— De afname in Facet vindt plaats in één zitting die niet onderbroken mag worden.

— Voor deze opdracht staat één toetspakket klaar dat door de afnameplanner ingepland
moet worden.

— In het correctievoorschrift staat in het beoordelingsschema aangegeven of de opdrachten
en vragen (gedeeltelijk) handmatig of volledig automatisch nagekeken worden.

— Mocht de afname in Facet niet lukken, neem dan contact op met de helpdesk van Facet.
Deze is bereikbaar op telefoonnummer 050-599 9925.

opdracht voor de kandidaat
een personeelsplanning maken in Facet met het opdrachtenboekje
vragen maken in Facet

5 Bronvermeldingen

opdracht bronvermelding afbeeldingen en media
1,2 Stichting Cito Instituut voor Toetsontwikkeling, 2026

1 Dora Zett / Shutterstock.com
2 Helen Sushitskaya / Shutterstock.com
Disclaimer

Dit materiaal is een product van het Ministerie van Onderwijs, Cultuur en Wetenschap en in beheer bij het
College voor Toetsen en Examens (CvTE) te Utrecht. CvTE accepteert geen enkele aansprakelijkheid voor
schade ontstaan door het gebruik van dit materiaal op welke manier dan ook. CvTE heeft conform de wettelijke
bepalingen en voor zover mogelijk het auteursrecht op in dit materiaal gebruikt (bronnen)materiaal geregeld.
Diegene die desondanks meent zekere rechten te kunnen doen gelden, wordt verzocht contact op te nemen met
het CvTE.

Dit materiaal is vrij te gebruiken voor eigen oefening, studie of privégebruik, alsmede schoolgebruik op niet-
commerciéle basis. Voor alle andere toepassingen geldt dat het gebruik van in dit product verwerkt
(bronnen)materiaal niet is toegestaan zonder toestemming van de rechthebbenden. Op eventueel aangepast
werk dient duidelijk vermeld te worden dat er sprake is van een aanpassing van een product van CvTE.

Elke schijn van bemoeienis of goedkeuring van CvTE met betrekking tot het nieuwe materiaal dient te worden
uitgesloten.

5 einde W
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