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	Cursist(e):      
Contractnummer:
	Bedrijf:      
Contactpersoon:      


Beroep: (data)typist                                                 
Indicatieve duurtijd: 6 weken
Verzamelt, sorteert en controleert gegevens. Voert  numerieke, gecodeerde data en tekst afkomstig van primaire bronnen in, in een computeromgeving. Bewerkt teksten en print indien nodig.

1. De competenties: Inhoudstafel
2Te behandelen documenten ontvangen, controleren en informatie vragen over de deadline, het aantal, ...


2Documenten invoeren of digitaliseren (handgeschreven teksten, cheques, ...)


3Ingevoerde teksten presenteren en de lay-out verzorgen


3De juistheid van de informatie tijdens de invoer controleren en de fouten verbeteren


4Gegevens registreren door digitalisering van documenten


4Gegevens registreren door massa-invoer


4Gegevens registreren door scannen van documenten


5Documenten indexeren, klasseren en archiveren


6Notities nemen die worden gedicteerd of integraal noteren wat er gezegd wordt tijdens vergaderingen, conferenties, ..


7Verslagen van vergaderingen opstellen en doorsturen naar de opdrachtgever


7Activiteiten van een team coördineren


2. 
Geplande opleidingsacties
A. Jobgerelateerde competenties: basis

	Te behandelen documenten ontvangen, controleren en informatie vragen over de deadline, het aantal, ...

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Telt 
	Inzicht verwerven in de structuur van een bedrijf/organisatie en in de documentenstroom om ontvangen documenten te kunnen kaderen, controleren en prioriteiten te kunnen leggen.
	
	

	Legt prioriteiten
	Info meekrijgen over doelstellingen die moeten gehaald worden binnen een bepaalde termijn.
	
	


	Documenten invoeren of digitaliseren (handgeschreven teksten, cheques, ...)

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt transcriptiesoftware
	Transcriptiesoftware (vb. OCR-software) leren gebruiken om documenten (op papier of digitaal) of audio-bestanden te bewerken en op te slaan op een uniforme manier.
	
	

	Gebruikt kantoorsoftware (tekstverwerking, rekenblad,...)
	Courante kantoorsoftwarepakketten of bedrijfseigen software leren gebruiken.
	
	

	Scant documenten
	Een documentenscanner (centraal of decentraal) leren gebruiken.
	
	

	Typt teksten
	De NBN-norm of huisstijl leren toepassen bij de opmaak van documenten.
	
	

	Kennis van dactylografie
	Leren (blind en tienvingerig) typen aan een snelheid van min. 40 woorden/minuut met een zo laag mogelijke foutenpercentage.
	
	


	Ingevoerde teksten presenteren en de lay-out verzorgen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt kantoorsoftware (tekstverwerking, ….)
	Courante kantoorsoftwarepakketten aanleren.
	
	

	Stelt op basis van notulen teksten, brieven, verslagen of besluitenlijsten op
	A.d.h.v. voorbeelddocumenten, brieven, teksten, verslagen en besluitenlijsten leren uitschrijven op basis van notulen en lay-outen volgens de huisstijl.
	
	

	Hanteert de huisstijl
	De regels en normen die gelden binnen het bedrijf leren kennen aan de hand van voorbeelddocumenten of coaching door een collega
	
	

	Schrijft foutloos
	Opleiding Nederlandse spelling volgen / elektronische hulpmiddelen (zoals woordenboek, taaladviessites,..) leren raadplegen.
	
	


	De juistheid van de informatie tijdens de invoer controleren en de fouten verbeteren

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Leest na
	
	
	

	Schrijft foutloos
	Opleiding Nederlandse spelling volgen / elektronische hulpmiddelen (zoals woordenboek, taaladviessites, ..) leren raadplegen.
	
	


	Gegevens registreren door digitalisering van documenten

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Kennis van digitaliseringstechnieken
	Leren scannen.
	
	


	Gegevens registreren door massa-invoer

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Kennis van digitaliseringstechnieken
	Binnenkomende informatie en gegevens leren invoeren in geautomatiseerde processen met een digitaliseringsprogramma.
	
	


	Gegevens registreren door scannen van documenten

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Kennis van digitaliseringstechnieken
	Binnenkomende informatie en gegevens leren invoeren in geautomatiseerde processen met een digitaliseringsprogramma
	
	


	Documenten indexeren, klasseren en archiveren

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Verzamelt, registreert, klasseert en beheert gegevens
	In functie van bedrijfsprocessen, gegevens (papieren documenten of elektronische bestanden) leren verzamelen en verwerken via een documentenbeheersysteem.
	
	

	Codeert archiefstukken per categorie of rubriek
	De archiveringsprocedure van het digitaal en / of fysiek archief (afdelingsarchief – alfabetisch – alfanumeriek – via archiefcode) aanleren.
	
	

	Bergt stukken op in het archiefsysteem
	Folderstructuur (Windows-verkenner) / database leren aanmaken.
	
	

	Slaat digitale stukken elektronisch op
	
	
	

	Kennis van klassement- en archiveringsmethodes
	
	
	


	Documenten kopiëren

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt kantoormateriaal (fax, kopieertoestel,…)
	Kantoormateriaal leren gebruiken.
	
	

	Controleert de benodigde aantallen
	
	
	


B. Jobgerelateerde competenties: specifiek
	Notities nemen die worden gedicteerd of integraal noteren wat er gezegd wordt tijdens vergaderingen, conferenties, ..

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	- Gebruikt stenografie
	
	
	

	Kennis van technieken om nota te nemen
	Leren registreren (op papier / elektronisch) door gebruik te maken van notuleerschema’s, afkortingen en symbolen (een eigen systeem ontwikkelen)
	
	

	Kennis van snelschrifttechnieken
	
	
	

	
	
	
	


	Verslagen van vergaderingen opstellen en doorsturen naar de opdrachtgever

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	Gebruikt kantoorsoftware (tekstverwerking,…)
	Courante kantoorsoftwarepakketten leren gebruiken, nodig voor het uitvoeren van de taken.
	
	

	Maakt teksten op
	Teksten, verslagen, besluitenlijsten leren opstellen volgens de huisstijl a.d.h.v. voorbeelden.
	
	

	Hanteert de huisstijl
	
	
	

	Stelt op basis van notulen een verslag of besluitenlijst op
	
	
	

	Verzendt verslag of besluitenlijst aan de deelnemers
	Verslag / besluitenlijst leren versturen volgens de interne richtlijnen.
	
	


	Activiteiten van een team coördineren

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	 Verdeelt het werk binnen de afdeling
	Info krijgen over de afdeling, de verschillende teamleden en hun verantwoordelijkheden om een taakverdeling mogelijk te maken.
	
	

	Begeleidt en coördineert medewerkers bij het uitvoeren van hun werkzaamheden
	
	
	

	Stimuleert en motiveert de medewerkers
	
	
	

	Participeert aan het werkoverleg
	
	
	

	Rapporteert aan de leidinggevenden
	Relevante informatie op een objectieve, volledige en gestructureerde manier leren overbrengen - mondeling of schriftelijk – aan leidinggevenden.
	
	

	Kennis van technieken voor het leiden van een team
	
	
	


C. Sleutelvaardigheden

	Sleutelvaardigheid
	Omschrijving

	Nauwkeurig werken
	Je werkt precies, zorgvuldig en garandeert kwaliteit. Je werkt je taken minutieus af. Je werkt met respect voor de afspraken, procedures en richtlijnen.

	Samenwerken
	Je haalt resultaten door intensieve samenwerking. Je deelt informatie en ervaringen met anderen, draagt jouw steentje bij tot het gezamenlijk doel.

	Je kan plannen en organiseren
	Je bepaalt en ordent doelen volgens tijd, prioriteit, ruimte, mensen en middelen zodanig dat de beoogde resultaten efficiënt en tijdig worden bereikt.

	Je bent flexibel
	Je past je aan veranderende eisen en omstandigheden aan.
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