Lesplanning Office & Support (sep–dec 2025)
Klas 4  Economie en Ondernemen BB/KB									Naam:……………………………………………………………
	Week
	Datum
	Dinsdag 1u BB/KB
	Donderdag  1u BB
	Vrijdag 3u BB/ 3u KB praktijk
	Hoofdstuk
	Aftekenen

	36
	2–5 sep
	Inleiding & doelstellingen (2.1–2.2) Receptie- en baliewerkzaamheden (2.3) Mondelinge communicatie (2.4) Agendabeheer (2.5) Begrippen (2.6)
	
	
	H2
	

	Wat moet je geoefend of gemaakt hebben?
· Je hebt geoefend met klant- en gastcontact-
· Je hebt geoefend met het aannemen van de telefoon en het voeren van een informatief telefoongesprek-

	37
	9–12 sep
	Inleiding & doelstellingen (3.1–3.2) Schriftelijke berichten (3.3) Sociale media en chat (3.4)
	
	
	H3
	

	38
	16–19 sep
	Brief opstellen (3.5) Begrippen (3.6)
	
	
	H3
	

	Wat moet je geoefend of gemaakt hebben?
· Je hebt een zakelijke email gemaakt
· Je hebt een brief opgesteld bij een offerte/factuur
· Je hebt een bericht voor social media gemaakt

	39
	23–26 sep
	Inleiding & doelstellingen (4.1–4.2) Bijeenkomst regelen (4.3) Personeelsplanning (4.4)
	
	
	H4
	

	40
	30 sep–3 okt
	Urenregistratie (4.5) Office programma (4.6) Overige ondersteunende werkzaamheden (4.7) + Begrippen (4.8)
	
	
	H4
	

	Wat moet je geoefend of gemaakt hebben?                                                              
· Je hebt een vergadering  voorbereid en een agenda gemaakt
· Je hebt een personeelsplanning gemaakt

	
	
	

	41
	7–10 okt
	Inleiding & doelstellingen (5.1–5.2)
Inkoop en verkoop (5.3) 

	42
	14–17 okt
	n+ week                                                               alle praktijkopdrachten in een mapje inleveren  PO1

	43
	20–24 okt
	Herfstvakantie
	Herfstvakantie
	Herfstvakantie
	-
	-

	44
	28–31 okt
	Sorteren en archiveren (5.4)Gegevens onderhouden (5.5) Begrippen (5.6)
	
	
	H5
	

	Wat moet je geoefend of gemaakt hebben?
· Je hebt een offerte gemaakt
· Je hebt een factuur opgesteld
· Je hebt gegevens in een bestand aangepast
· Je hebt formulieren gesorteerd en gearchiveerd

	45
	4–7 nov
	Inleiding & doelstellingen (6.1–6.2) Inkoop- en verkoopregister (6.3)

	…
	…
	H6
	

	46
	11–14 nov
	Bank- en kasadministratie (6.4)
	…
	…
	H6
	

	47
	18–21 nov
	Indexcijfers (6.7 KB) begrippen (6.8)
	…
	…
	H6
	

	Wat moet je geoefend of gemaakt hebben?
· Je hebt inkoop en verkoopregister ingevuld
· Je hebt verschillende boekingsstukken in een boekhouding verwerkt
· Je hebt resultatenrekening van een onderneming gemaakt 

	48
	25–28 nov
	Toetsvoorbereiding
	…
	…
	
	

	49
	2–5 dec
	Praktijkopdracht PO2
	Praktijkopdracht PO2
	Praktijkopdracht PO2
	Alle
	

	50
	9–12 dec
	Praktijkopdracht afsluiting 
	Praktijkopdracht 2 inleveren
	Praktijkopdracht 2 inleveren
Toets over de theorie voor BB en KB
	Alle
	

	51
	16–19 dec
	Terugblik en cijfers
	
	—
	Alle
	

	52
	20 dec →
	Kerstvakantie
	Kerstvakantie
	Kerstvakantie
	-
	-




