
 

 

Keuzedelen Ondersteunende administratieve 
beroepen – locatie Vlaardingen 
 

Leerjaar 1 

 

Digitale vaardigheden basis (240 uur) 

 Centraal in het keuzedeel staan de kennis, vaardigheden en competenties die de mbo deelnemer nodig 

heeft bij de uitoefening van zijn of haar beroep ongeacht het softwarepakket, de vorm van verwerking en 

werkwijze. 

 

Duits in de beroepscontext A2 (240 uur) 

 In het keuzedeel Duits krijg je taalles gericht op jouw beroep. De lessen zijn specifiek gericht op de basis 

van spreken, luisteren, schrijven, lezen en gesprekken voeren. Je gaat hierbij oefenen hoe je klanten moet 

ontvangen, het geven van informatie zowel in een persoonlijk gesprek als via de telefoon, het geven van een 

presentatie en kennis opdoen van de duitse bedrijfscultuur. Waarom is dit belangrijk? Het werk wordt steeds 

internationaler waarbij je, ook als je in Nederland werkt, te maken krijgt met klanten/bedrijven uit andere 

landen. Veel van deze bedrijven komen uit bijvoorbeeld een duitstalig land. Je hebt dan een groot voordeel 

als je één van deze twee talen spreekt. 

 

Ondernemend gedrag niveau 2 (240 uur) 

 Het keuzedeel richt zich op de ontwikkeling van ondernemend gedrag van deelnemers/werknemers op 

verschillende niveaus in de eigen beroepsuitoefening en werkomgeving. 

 

Spaans in de beroepscontext A2 (240 uur) 

 In het keuzedeel Spaans krijg je taalles gericht op jouw beroep. De lessen zijn specifiek gericht op de basis 

van spreken, luisteren, schrijven, lezen en gesprekken voeren. Je gaat hierbij oefenen hoe je klanten moet 

ontvangen, het geven van informatie zowel in een persoonlijk gesprek als via de telefoon, het geven van een 

presentatie en kennis opdoen van de spaanse bedrijfscultuur. Waarom is dit belangrijk? Het werk wordt 

steeds internationaler waarbij je, ook als je in Nederland werkt, te maken krijgt met klanten/bedrijven uit 

andere landen. Veel van deze bedrijven komen uit bijvoorbeeld een spaanstalig land. Je hebt dan een groot 

voordeel als je één van deze twee talen spreekt. 

 

Leerjaar 2 

 

Digitale vaardigheden basis (240 uur) 

 Centraal in het keuzedeel staan de kennis, vaardigheden en competenties die de mbo deelnemer nodig 

heeft bij de uitoefening van zijn of haar beroep ongeacht het softwarepakket, de vorm van verwerking en 

werkwijze. 

 

Duits in de beroepscontext A2 (240 uur) 

 In het keuzedeel Duits krijg je taalles gericht op jouw beroep. De lessen zijn specifiek gericht op de basis 

van spreken, luisteren, schrijven, lezen en gesprekken voeren. Je gaat hierbij oefenen hoe je klanten moet 

ontvangen, het geven van informatie zowel in een persoonlijk gesprek als via de telefoon, het geven van een 



 

 

presentatie en kennis opdoen van de duitse bedrijfscultuur. Waarom is dit belangrijk? Het werk wordt steeds 

internationaler waarbij je, ook als je in Nederland werkt, te maken krijgt met klanten/bedrijven uit andere 

landen. Veel van deze bedrijven komen uit bijvoorbeeld een duitstalig land. Je hebt dan een groot voordeel 

als je één van deze twee talen spreekt. 

 

Ondernemend gedrag niveau 2 (240 uur) 

 Het keuzedeel richt zich op de ontwikkeling van ondernemend gedrag van deelnemers/werknemers op 

verschillende niveaus in de eigen beroepsuitoefening en werkomgeving. 

 

Spaans in de beroepscontext A2 (240 uur) 

 In het keuzedeel Spaans krijg je taalles gericht op jouw beroep. De lessen zijn specifiek gericht op de basis 

van spreken, luisteren, schrijven, lezen en gesprekken voeren. Je gaat hierbij oefenen hoe je klanten moet 

ontvangen, het geven van informatie zowel in een persoonlijk gesprek als via de telefoon, het geven van een 

presentatie en kennis opdoen van de spaanse bedrijfscultuur. Waarom is dit belangrijk? Het werk wordt 

steeds internationaler waarbij je, ook als je in Nederland werkt, te maken krijgt met klanten/bedrijven uit 

andere landen. Veel van deze bedrijven komen uit bijvoorbeeld een spaanstalig land. Je hebt dan een groot 

voordeel als je één van deze twee talen spreekt. 


