Examen VMBO-GL

2026
onderdeel A

profielmodule 2 — secretarieel

oud programma profielvak-cspe E&O — GL

correctievoorschrift

Het correctievoorschrift van een profielvak-cspe bestaat uit:

— per onderdeel dit document met het beoordelingsmodel;

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

Inhoud beoordelingsmodel van dit onderdeel:
1 Beoordelingsmodel
1.1 Beoordelingsschema
1.2 Toelichting bij het beoordelingsschema
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1 Beoordelingsmodel

Het beoordelingsmodel bestaat uit twee delen: het beoordelingsschema (paragraaf 1.1) en
de toelichting bij het beoordelingsschema (paragraaf 1.2).

— In de toelichting bij het beoordelingsschema staan zo nodig de richtlijnen voor de
beoordeling van opdrachten en eventuele mondelinge vragen.

— Bij een beoordelingsaspect waarbij de kandidaat aan meerdere criteria moet voldoen om
scorepunten te kunnen krijgen, alleen de te behalen scorepunten toekennen indien de
kandidaat aan ALLE criteria heeft voldaan.

— De nummers van de opdrachten die direct tijdens de afname van het examen beoordeeld
moeten worden, zijn onderstreept. De overige opdrachten kunnen na de afname
beoordeeld worden.

— Als in het beoordelingsschema vakjes zijn opgenomen, dan geeft u hierin aan of de
kandidaat wel of niet aan het criterium / de criteria heeft voldaan.

— Als in het beoordelingsschema bij een opdracht klokjes (& of ®) zijn weergegeven, dan
wordt bij deze opdracht het werktempo beoordeeld.

— Als er vragen in Facet zijn beantwoord, noteert u voor iedere kandidaat de totaalscore
van deze vragen achter het bijpbehorende opdrachtnummer in het beoordelingsschema.
Dit kunnen zowel automatisch gescoorde als handmatig beoordeelde vragen zijn. Uitleg
over de correctie in Facet vindt u op de website van Duo.

— Raadpleeg voor meer informatie het document met algemene richtlijnen en aanwijzingen
van het correctievoorschrift op de website van het Examenblad.



1.1 Beoordelingsschema
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A1
Ala

A1b

omschrijving beoordelingsaspect
onderdeel A
totaal gewerkte tijd

de personeelsplanning voldoet aan de punten
(zie 1.2)

Jaap is alle ochtenden en middagen (behalve
woensdag) ingepland op Gezondheid

Wilma is op wo-middag en -avond, do- en
vr-avond ingepland op Gezondheid en do- en
vr-middag en za-ochtend op Kassa

Shanti is op ma-, di- en za-avond en wo-ochtend
op Gezondheid ingepland en op ma-, di-, wo- en
za-middag op Kassa

Houmaira is op alle dagen (behalve vr) de middag
en avond ingepland op Beauty

Amin is ma- t/m vr-ochtend ingepland op Kassa

Frieda is ma- t/m vr-avond ingepland op Kassa en
ma-, di-, wo- en vr-middag op Magazijn

Sumru is ma- t/m za-ochtend ingepland op Beauty

Freddy is ma- t/m za-ochtend en do- en za-middag
ingepland op Magazijn

Ginelli is ma- t/m za-avond ingepland op Magazijn

alle aspecten juist
per onjuist of ontbrekend aspect

werktempo

de kandidaat heeft de opdracht binnen

25 minuten afgerond

de kandidaat heeft de opdracht niet binnen
25 minuten afgerond

opmerkingen

— De gebruikte tijd is zichtbaar in de uitwerking
van de opdracht van de kandidaat.

— Het scorepunt 1 kan niet gegeven worden.

— De kandidaat kan alleen de punten voor
werktempo behalen indien minimaal drie punten
zijn behaald voor beoordelingsaspect A1a.
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A2a

A2b

A2c

A2d

A3a

A3b

A3c

A3d

omschrijving beoordelingsaspect
transport

de juiste wijzigingen zijn doorgevoerd (zie 1.2)

— verkoopprijs op regel 1 aangepast naar € 2,59
— basiseenheid op regel 3 aangepast naar stuk
— schapnummer op regel 3 aangepast naar 2.10

de artikelnaam, artikelgroep, artikelsoort en
basiseenheid en EAN-code zijn voor alle artikelen
juist ingevoerd (zie 1.2)

per ontbrekend, foutief of onvolledig element

opmerking

indien aan de artikelnaam zoals vermeld in de
offerte het aantal stuks per verpakking is
toegevoegd, hier geen scorepunten voor in
mindering brengen

het schapnummer, de voorraad, leverancier,
minimumvoorraad en maximumvoorraad zijn voor
alle artikelen juist ingevoerd (zie 1.2)

per ontbrekend, foutief of onvolledig element

de inkoopprijs en verkoopprijs zijn voor alle
artikelen juist ingevoerd (zie 1.2)

vraag 1 is juist beantwoord en er is een juiste
uitleg gegeven (zie 1.2)

vraag 2 is juist beantwoord en er is een juiste
uitleg gegeven (zie 1.2)

vraag 3: er zijn twee juiste voorbeelden gegeven
én ze sluiten aan bij het gegeven antwoord (ja of
nee) (zie 1.2)

vraag 4 is juist beantwoord, er zijn twee juiste
verbeterpunten en bijpassende verbeteringen
gegeven (zie 1.2)

per ontbrekend, foutief of onvolledig element
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omschrijving beoordelingsaspect
transport
de vergaderopstelling voldoet aan de voorwaarden

er zijn zes tafels en stoelen geplaatst voor de
deelnemers en op iedere tafel liggen een pen, een
A5-schrijfblok en de wifi-code

de vergaderopstelling is een U-vorm met de
stoelen aan de buitenzijde

de tafels en stoelen zijn schoon

per twee tafels van de deelnemers staan in het
midden een kan met water en twee waterglazen

op een aparte tafel op een geschikte plek staan:

2 thermoskannen thee en 2 thermoskannen koffie,
7 kop-en-schotels, 7 lepeltjes, mandje met suiker
en melk, mandje met koekjes

er staan een tafel en stoel voor de medewerker in
de buurt van het presentatiescherm

op de tafel van de medewerker staan een kan met
water en een waterglas

op de tafel van de medewerker staat een laptop en
er ligt een kaartje met de wifi-code

de laptop is (evt. met verlengsnoer) aangesloten
op de stroom

de USB-stick is aangesloten op de laptop en de
presentatie staat klaar op diavoorstelling, op de
eerste dia

alle aspecten juist
per onjuist of ontbrekend aspect -1
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ASa

ASc

A5d

omschrijving beoordelingsaspect
transport

de kandidaat heeft

zich voorgesteld en zowel de bedrijfsnaam als de

eigen naam genoemd

gevraagd naar een medewerker van de afdeling
Verkoop

aangegeven waarom hij/zij belt

alle aspecten juist
per onjuist of ontbrekend aspect

de kandidaat heeft informatie opgevraagd over

de maten die geleverd kunnen worden
korting bij bepaalde hoeveelheden

de maximale aantallen per maat per levering
de levertijd

de betalingstermijn

alle aspecten juist
per onjuist of ontbrekend aspect

de kandidaat heeft het gesprek vanaf begin tot
eind zakelijk gevoerd

de kandidaat heeft alle vragen in de memo juist
beantwoord
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Aba

A6b

Abc

A7

omschrijving beoordelingsaspect
transport
de kandidaat heeft

bij Aan: en CC: zijn de juiste e-mailadressen
ingevuld

een passend onderwerp ingevuld (het onderwerp
maakt duidelijk waar de mail over gaat)

alle aspecten juist
de kandidaat heeft

een informele aanhef gebruikt en er is informeel
afgesloten met de eigen naam

de e-mail gestart met een passende inleidende zin

de informatie uit het telefoongesprek met gebruik

van opsommingstekens in de e-mail opgenomen

— met wie er gesproken is

— wanneer de voetbalshirts leverbaar zijn

— welke maten beschikbaar zijn

— wat de inkoopprijzen zijn

— de mogelijkheid dat het eigen logo gedrukt kan
worden

alle aspecten juist
per onjuist of ontbrekend aspect

er zijn geen taalfouten gemaakt
opmerking

alleen een score toekennen indien er een e-mail is
opgesteld

minitoets in Facet
opmerkingen
— Alle vragen worden automatisch nagekeken.

— Neem hier de totaalscore over uit de
Facet-corrector.

totaal onderdeel A
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1.2 Toelichting bij het beoordelingsschema

Om de uitwerking van de html-applicatie van de kandidaat na te kijken, doet u het volgende:
— Open het bestand CSPE-app.html.
— Kilik in het inlogscherm op het slotje rechts onderin.
— Voer de nakijksleutel in die u ontvangen hebt.

— Open de uitwerking van de kandidaat in de applicatie.

— Beoordeel de uitwerking van de kandidaat volgens het correctievoorschrift.

Meer informatie hierover vindt u in de Handleiding applicaties.

Opdracht A1

voorbeeld van een juiste uitwerking

personeelsplanning Drogist Natuurlijk Gezond

maandag
dagdeel Gezondheid Kassa Beauty
ochtend Jaap Amin sumru
middag Jzap Shanti  Heoumaira
Steven
avond Shanti Frieda  Houmaira
donderdag
dagdeel Gezondheid Kassa Beauty
ochtend Jzap Amin sumru
middag Jaap Wilma  Houmaira
Steven
avond Wilma Frieda  Houmaira
medewerker dagdelen
Steven &
Majorie 3
Jaap 10
Wilma 7
Shanti 8
Houmaira 10
Amin 5
Frieda 9
sSumru &
Freddy 8
Ginelli 6
totaal 78

Magazijn

Freddy

Frieda

Ginelli

Magazijn

Freddy

Freddy

Ginelli

Gezondheid

Jaap

Jaap

Shanti

Gezendheid

Jaap

Jaap

Wilma

dinsdag
Kassa Beauty
Amin Sumru
Shanti ~ Houmaira
Steven
Frieda Houmaira
vrijdag
Kassa Beauty
Amin Sumru
Wilma Majorie
Steven
Frieda Majorie

Magazijn

Freddy

Frieda

Ginelli

Magazijn

Freddy

Frieda

Ginelli

Gezondheid
Shanti

Wilma

Wilma

Gezondheid

Jaap

Jaap

Shanti

woensdag
Kassa Beauty Magazijn
Amin sumru Freddy
Shanti  Houmaira  Frieda
Steven
Frieda Houmaira Ginelli
zaterdag
Kassa Beauty  Magazijn
Wilma sumru Freddy
Shanti  Houmaira Freddy
Majorie
Steven  Houmaira  Ginelli



Opdracht A2

voorbeeld van een juiste uitwerking
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Opdracht A3
voorbeelden van juiste antwoorden

vraag 1

uitleg waaruit blijkt of de medewerker de juiste informatie verstrekt over een abonnement:

— nee, de medewerker geeft onjuiste informatie over de regelmaat waarin geleverd kan
worden

— nee, de medewerker zegt niets over het ontvangen van een bericht met
leveringsinformatie

— nee, de medewerker zegt niets over de hoeveelheid supplementen die geleverd wordt

— nee, de medewerker geeft aan dat de levering gratis is, terwijl daar een vergoeding voor
gevraagd wordt

vraag 2

uitleg waaruit blijkt of de medewerker zich het hele gesprek professioneel opstelt:

— nee, de medewerker is te lang bezig met haar andere werkzaamheden

— nee, de medewerker laat de klant wachten

— nee, de medewerker noemt haar eigen naam niet bij het opnemen van de telefoon
— nee, de medewerker verwijst de klant direct naar de website voor meer informatie

vraag 3

uitleg waaruit blijkt of de medewerker het gesprek correct afrondt:

— nee, de medewerker heeft niet door dat de klant ontevreden is

— nee, de medewerker vraagt niet of de klant tevreden is over de informatie
— nee, de medewerker vraagt niet of de klant nog meer wil weten

— nee, de medewerker wenst de klant geen prettige dag toe

— ja, de medewerker bedankt de klant voor de interesse

vraag 4

voorbeelden van juiste verbeterpunten:

— opnemen telefoon: de medewerker moet ook de eigen naam noemen bij het opnemen, nu
wordt alleen de bedrijffsnaam genoemd

— aandacht voor de klant: de medewerker zou direct aandacht moeten geven aan de klant
en de papieren moeten laten liggen

— klant helpen: de medewerker zou beter op een later moment in het gesprek naar de
website kunnen verwijzen

— gesprek afronden: de medewerker zou aan het eind van het gesprek moeten controleren
of de klant nog vragen heeft/of alle vragen zijn beantwoord

— gesprek afronden: de medewerker zou de klant aan het eind van het gesprek een prettige
dag moeten wensen

opmerking bij vraag 4
de kandidaat moet hier andere voorbeelden noemen dan bij de vorige vragen

10 einde W




<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 15%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (Coated FOGRA27 \050ISO 12647-2:2004\051)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Error
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /CMYK
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams true
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts false
  /TransferFunctionInfo /Remove
  /UCRandBGInfo /Remove
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 240
  /ColorImageMinResolutionPolicy /Warning
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 240
  /ColorImageDepth 8
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /FlateEncode
  /AutoFilterColorImages false
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 240
  /GrayImageMinResolutionPolicy /Warning
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 240
  /GrayImageDepth 8
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /FlateEncode
  /AutoFilterGrayImages false
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 400
  /MonoImageMinResolutionPolicy /Warning
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 600
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile (None)
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<

    /BGR <>
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /CZE <>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /ETI <>
    /FRA <>
    /GRE <>

    /HRV (Za stvaranje Adobe PDF dokumenata najpogodnijih za visokokvalitetni ispis prije tiskanja koristite ove postavke.  Stvoreni PDF dokumenti mogu se otvoriti Acrobat i Adobe Reader 5.0 i kasnijim verzijama.)
    /HUN <>
    /ITA <>
    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /LTH <>
    /LVI <>
    /NOR <>
    /POL <>
    /PTB <>
    /RUM <>
    /RUS <>
    /SKY <>
    /SLV <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /TUR <>
    /UKR <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor de Cito Pitstop-Server en daarna geschikt zijn voor reproductie door Lijnco \(B.Helmantel, 2011-10-04\).)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /ConvertToCMYK
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [595.276 841.890]
>> setpagedevice


