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Dit document gaat over het gewijzigd kwalificatiedossier Secretariéle beroepen en bevat informatie
over het vernieuwde kwalificatiedossier Office- en managementsupport. Deze informatie is
samengesteld op basis van de vragen die zijn gesteld aan SBB en de btg ZDV. De antwoorden in dit
document zijn geverifieerd bij de Toetsingskamer van SBB. Voor verdere vragen over de inhoud van
het vernieuwde kwalificatiedossier en hoe deze tot stand is gekomen kunt u terecht bij de secretaris
van de sectorkamer, Hedy Segond von Banchet h.segondvonbanchet@s-bb.nl of Kees Warringa
onderwijskundig adviseur SBB k.warringa@s-bb.nl. Voor vragen over de uitvoering van het onderwijs
en examinering kunt u terecht bij de beleidsadviseur van de MBO Raad bedrijfstakgroep ZDV, Yvon
van der Steenhoven y.vandersteenhoven@mboraad.nl.

1. Vraag: Wat is de aanleiding geweest om het kwalificatiedossier Secretariéle beroepen aan te
passen?

Antwoord: De arbeidsmarkt is continue in beweging: automatisering en digitalisering hebben impact
op organisaties, organisatiestructuren en de invulling van rollen en functies. Door allerlei factoren
zien onderwijsinstellingen en bedrijven verschuivingen in de taken van de secretaresse en wordt een
beroep gedaan op nieuwe vaardigheden. SBB heeft de taak om in kaart te brengen wat de student
waar kan leren, in een goede en veilige leeromgeving met deskundige begeleiding. Om te zorgen dat
de diploma-eisen van het mbo blijven aansluiten op de vraag van de arbeidsmarkt, heeft de
sectorkamer samen met de marktsegment Office en experts uit het werkveld de veranderingen van
het beroep en functietaken van de secretaresse in relatie tot verdergaande automatisering en
digitalisering in kaart gebracht.

2.Vraag: Waarom is de naam van het beroep gewijzigd?

Antwoord: In vacatures van bedrijven tendeert de werving naar secretaresses steeds vaker onder de
functienaam assistant man/vrouw. De titel van het kwalificatiedossier secretariéle beroepen en de
twee kwalificaties daarin zijn zodanig gewijzigd dat het beroep aantrekkelijk is voor vrouwelijke en
mannelijke studenten.

3.Vraag: Wanneer is de vaststelling van het gewijzigde kwalificatiedossier Secretariéle beroepen en
het nieuwe kwalificatiedossier Office- en managementsupport?

Antwoord: het nieuwe kwalificatiedossier Office- en management support wordt door de minister
van OCW per 1 juli 2018 vastgesteld.

4. Vraag: Wat is de juiste schrijfwijze van de nieuwe titel van het kwalificatiedossier en de twee
kwalificaties?
Antwoord:

0 Titel: Office- en managementsupport
0 Titel kwalificatie Niveau 3: Office assistant
0 Titel kwalificatieniveau 4: Management assistant

20180702 Definitieve versie


mailto:h.segondvonbanchet@s-bb.nl
mailto:k.warringa@s-bb.nl
mailto:y.vandersteenhoven@mboraad.nl

5. Vraag: Is er een overzicht van de wijzigingen?

Antwoord: ja, zie tabel hieronder.

% Detitelvan het KD Sec P t aties daarin zijn zodanig gewijzigd dat
hetk jkis voor | fent

ke st
gevol | gevolgen | gevolgen | gevolgen
erebo
Titel kwalficatiedossier B nee nee nee

secretariéle beroepen Office-en managementsupport

Titel kwallficatie N3 1a nee nee nee
Secretaresse Office assistant

Titel kwalificatic Né B nee nee nee
Managementassistent/directiese  Management assistant
cretaresse

% Kerntaken en werkprocessen van het kwalificatiedossier moeten herkenbaar blijven

o
BLK2WS5 Regelt refzen en accommadaties De Inhoud van werkpraces BL-K2-WS is ondergebracht In het
Tekstueel verwijderd bestaande Kemtaak en werkpraces

B1-K2-W2 organiseert bijeenkomsten

 Teksten Typerende beroepshouding [kennis, vaardigheden en gedrag] in de werkprocessen
zijn nu [pro] actiever beschreven

= -
Co-managen, digitalisering processen, time- en
projectmanagement, proactief, flexibiliteit, prioriteiten
stellen, website: content plaatsen en onderhouden

Kennis van persoonsgegevens Kennis van privacy wetgeving
Bij kennis en vaardigheid Communicatie ‘ook in morlern weemds taal
4 Tekstueel hij/zij is overal in het dossier opgenomen
Bj B1K1W5: Resultaat Digitale dassiers moeten voldoen aan de voorschriften van
de organisatie geldt voor niveau 4, nu ook voor niveau 3

6.Vraag: Wanneer wordt het nieuwe kwalificatiedossier op de site SBB geplaatst?
Antwoord: medio juli 2018 na formele publicatie in de Staatscourant. De conceptversie wordt al
eerder op de site van SBB gepubliceerd (medio juni).

7.Vraag: Wat zijn de nieuwe crebonummers van het kwalificatiedossier en de twee kwalificaties?
Antwoord:

Oud CREBO Nieuw CREBO
Secretariéle beroepen 23069 Office- en managementsupport 23231
kwalificatie N3 Secretaresse 25152 Office assistant 25573

kwalificatie N4 Management assistant 25574
Managementassistent/directiesecretaresse 25151

8.Vraag: Wanneer worden de nieuwe crebonummers gepubliceerd?
Antwoord: SBB publiceert het kwalificatiedossier met crebocode nadat deze is geagendeerd in het

Algemeen Bestuur voor legitimatie. Na vaststelling door de minister wordt het definitief middels de
publicatie in de Staatscourant.

9.Vraag: Mag er op 1-08-2018 nog ingeschreven worden op de huidige crebonummers, vanaf
wanneer moeten de nieuwe crebonummers worden gebruikt?

Antwoord: De einddatum van de oude crebonummers wordt 01-08-2018, daarna kunnen er geen
nieuwe studenten op worden ingeschreven (de nummers staan nog wel open voor zij-instromers.)

10.Vraag: Moeten de lopende cohorten op de oude crebonummers de opleiding afmaken?
Antwoord: Dat mag, op het diploma staat dan nog wel secretaresse, de studenten kunnen ook
overgeschreven worden naar de aangepaste kwalificaties.

11.Vraag: Mag een school tot en met 1-08-2018 nog inschrijven op het huidige crebonummer dus
het oude nummer?

Antwoord: Studenten kunnen op 01-08 worden ingeschreven op het oude en nieuwe dossier. 01-08
is de expiratiedatum voor het oude dossier (geen inschrijving meer) en tevens de startdatum voor
het nieuwe dossier. Formeel is het dus mogelijk om op deze datum studenten in te schrijven op een
van beide versies van het kwalificatiedossier.
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12.Vraag: Mogen de studenten van het cohort 1-08-2017 overgeschreven worden op het nieuwe
crebonummer?
Antwoord: Ja dat mag, dat is aan de onderwijsinstelling zelf.

13.Vraag: Wanneer worden de keuzedelen medisch- en juridisch secretaresse aangepast?
Antwoord: Het eerste overleg hierover is met marktsegment Office en Juridisch in augustus en i.o.v.
met de marktsegmenten organiseert SBB een expertsessie met vertegenwoordigers van bedrijfsleven
en onderwijs.

14.Vraag: Wordt het aantal sbu’s van 480 van de huidige keuzedelen medisch- en juridisch
secretaresse teruggebracht naar 240 sbu’s?

Antwoord: Deze vraag hoort bij de expertsessie met vertegenwoordigers vanuit bedrijfsleven en
onderwijs.

15. Vraag: Hebben de wijzigingen gevolgen voor beroepsgerichte moderne vreemde taal?
Antwoord: nee, geen gevolgen.
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