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2 VOORWOORD

Beste cursist(e)

Er kunnen heel wat redenen zijn waarom iemand het diploma secundair onderwijs niet
heeft behaald. Om te kunnen verder studeren, om een goede job te vinden, om kans te
maken op een promotie,... is het diploma secundair onderwijs echter een grote
meerwaarde. Tweedekansonderwijs wil volwassenen de kans bieden om een diploma
secundair onderwijs (3% graad) alsnog te behalen.

Om het diploma te behalen dien je zowel AAV (Aanvullende Algemene Vorming) als een
beroepsspecifieke opleiding te volgen. Op onze school zijn er verschillende mogelijkheden die
binnen de diplomagerichte opleidingen vallen. Administratie & ICT is er daar één van. De
opleiding valt binnen het dagtraject.

Wij willen meer voor je zijn dan alleen maar lesgevers. Je wordt persoonlijk begeleid door
ervaren lesgevers, die niet alleen vakken onderwijzen, maar je ook studiebegeleiding geven.
Je zal vlug merken dat wij een eigen manier van werken hebben, die verschilt van de manier
van werken in het reguliere secundair onderwijs.

ICT en administratie;

Deze opleiding is ingedeeld in modules. Afhankelijk van wat je al kan en hebt behaald, kan
je voor bepaalde modules vrijstellingen verkrijgen.

Je ontvangt een deelattest per behaalde module. Na het behalen van alle deelattesten,
ontvang je het certificaat van de gevolgde specifieke vorming. Als je dit certificaat combineert
met een certificaat aanvullende algemene vorming, behaal je een diploma secundair onderwijs.
Dit diploma is erkend door de Vlaamse Gemeenschap en geeft je toegang tot het hoger
onderwijs of de universiteit. Meer informatie over het opleidingsgedeelte aanvullende algemene
vorming vind je in de desbetreffende brochure

Geinteresseerd? Lees dan rustig verder. Aarzel niet om contact op te nemen of langs te
komen voor meer informatie.

Vriendelijke groeten

Inneke Broeckx — trajectbegeleider TKO
Contactpersoon

boekhoudkundig bediende
tko@cvotaxandria.be
inneke.broeckx@-cvotaxandria.be
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3 DE OPLEIDING ZELF

3.1. Waarom kiezen voor deze opleiding?

In combinatie met aanvullende algemene vorming leidt het certificaat ICT en administratie tot
een diploma secundair onderwijs. Dit vergroot je kansen op de arbeidsmarkt en geetft je
toegang tot andere functies of betere voorwaarden. Het opent eveneens de deur naar hogere
studies.

Ook los van de diplomering hebben de modules van ICT en administratie een grote
meerwaarde omwille van de vaardigheden die je ermee verwerft zoals
taalvaardigheden, computervaardigheden, ... .

Het traject bestaat uit handelsvakken en aanvullende algemene vorming.

Tot de ICT en administratievakken behoren de modules E-services, E-planning en
informatiemanagement, content ontwikkelen, teksten verwerken, cijfergegevens verwerken,
bestanden offline en online organiseren.

In de modules aanvullende algemene vorming staan ICT, Nederlands, Frans, Engels,
wiskunde, wetenschappen, organiseren, maatschappij, cultuur en samenwerken centraal.

3.2. Toelatingsvoorwaarden

Je moet 18 jaar zijn op het moment van je inschrijving. Als de inschrijving plaatsvindt tussen 1
september en 31 december dan moet je 18 jaar worden ten laatste op 31 december van
hetzelfde kalenderjaar.

3.3. Organisatie

Het schooljaar start op maandag 4 september 2017 en eindigt op vrijdag 29 juni 2018.
Het is onderverdeeld in twee semesters.

Je kan het diploma (combinatie AAV en ICT en administratie) behalen in twee jaar tijd. Als je
voor bepaalde modules recht hebt op een vrijstelling, kan je de opleidingsduur eventueel
verkorten of de opleiding verlichten.

Sommige modules worden in gecombineerd onderwijs gegeven. Dit houdt in dat je thuis of in
een open leercentrum zelfstandig een deel van de leerstof verwerkt in de vorm van taken en
opdrachten. Het aandeel afstandsonderwijs varieert van 25 % tot 90 %.

De lessen gaan door op maandag, dinsdag, donderdag en vrijdag. Je hebt de
mogelijkheid om het certificaat ICT en administratie af te werken op €én schooljaar.
Indien je echter wil kiezen om een gespreid traject te volgen, kan dit ook. Neem hiervoor
contact op met de trajectbegeleider of een secretariaatsmedewerker. De lessen starten
om 9.10u en eindigen ten laatste om 17.00u.

Het juiste begin- en einduur van de modules worden meegedeeld tijdens de eerste les.




3.4.  Studieverkorting door vrijstellingen

De directeur kan vrijstellingen van opleidingsonderdelen verlenen. Deze vrijstellingen betreffen
de lessen en de bijhorende evaluatieactiviteiten. Heb je recht op zo’n vrijstelling, wordt het
inschrijvingsgeld terugbetaald voor de desbetreffende module.

34.1 Algemeen kader

Afhankelijk van je vooropleiding(en) kan je de studie minder zwaar maken of de duur
ervan inkorten.

Dit kan op twee manieren:

o via vrijstelling op basis van elders verworven studiebewijzen van gevolgde
opleidingen (Elders Verworven Kwalificaties);

o via een eenmalige vrijstellingsproef of toelatingsproef op basis van ervaring die je
hebt opgedaan (Elders Verworven Competenties).

De eindbeslissing hierover ligt altijd in handen van de directeur.

3.4.2 Vrijstelling op basis van EVK

Vrijstelling op basis van getuigschriften

Voor vrijstelling op basis van elders verworven studiebewijzen van gevolgde opleidingen
(EVK’s), moet je zelf de nodige documenten voorleggen. Dit zijn diploma’s of certificaten die
je al hebt behaald, bijvoorbeeld in een ander CVO. Deze vorm van vrijstelling kan betrekking
hebben zowel op het volgen van de lessen als op de evaluatie of een gedeelte ervan.

Vrijstelling op basis van rapporten

Een rapport kan je een vrijstelling geven indien:

o het rapport maximaal 4 jaar oud is;

o het een jaarrapport is;

o het om een vergelijkbaar of herkenbaar vak gaat (bv. Nederlandse handelscorrespondentie is
vergelijkbaar met zakelijk Nederlands, maar voor het vak ‘secretariaat’ is de inhoud niet
vergelijkbaar).

De opleidingscoordinator gaat na of de behaalde vakken voldoen voor een vrijstelling a.d.h.v.
een overzichtsmatrix opgesteld door de leerplancommissie handel en aanvullende algemene
vorming.

Vrijstelling op basis van een attest van de examencommissie

Indien je reeds een attest behaalde via de examencommissie kan je een vrijstelling bekomen
onder de volgende voorwaarden:

o het attest mag maximaal 4 jaar oud zijn;
o het moet een origineel attest zijn om de kans op fraude te vermijden.




De opleidingscodrdinator gaat na of het behaalde attest voldoet voor een volledige of
gedeeltelijke vrijstelling van een module a.d.h.v. een overzichtsmatrix opgesteld door
de leerplancommissie handel en aanvullende algemene vorming.

3.4.3 Vrijstelling op basis van EVC

Vrijstelling op basis van werkervaring

Werkervaring kan een vrijstelling geven voor de praktijkmodule indien aan de
onderstaande voorwaarden voldaan werd:

Minimum 6 maanden voltijds (of gelijkwaardig) gewerkt hebben;
in de voorbije 4 jaar;

aaneensluitend bij eenzelfde werkgever;

vOOr aanvang van de opleiding.

O O O O

Bewijsstukken in te dienen:

o werkgeversverklaring met de periode en een uitgebreide taakomschrijving;
o arbeidsovereenkomst.

Vrijstelling op basis van vrijstellingsproef

Op basis van ervaring die je reeds hebt opgedaan (EVC’s) kan je eenmalig en voorafgaand
aan de module deelnemen aan proeven voor sommige vakken. Deze proeven worden
afgenomen op een vooropgesteld tijdstip.

Via een dergelijke proef gaat de lesgever na of je over voldoende voorkennis beschikt om in
te stappen in een vervolgmodule. Gaat het om een losstaande module of een eindmodule
van een reeks, zal de lesgever aan de hand van deze proef nagaan of je de doelstellingen
uit de module beheerst.

Deze proef kan zowel een schriftelijke, mondelinge als praktische proef zijn of een
combinatie ervan. De lesgever stelt van deze proef een proces-verbaal op dat door de
directeur wordt ondertekend.

Indien je bent geslaagd voor een proef, hoef je de module niet meer te volgen en kan je het
reeds betaalde inschrijvingsgeld en de kosten (handboek + reéle kosten) terugvorderen op het
secretariaat. De kostprijs van het handboek wordt enkel terugbetaald indien het in de
oorspronkelijke (onberispelijke) staat wordt teruggebracht.

Voor al deze proeven geldt de regel dat je met 50 % geslaagd bent. Bij lage scores (tussen 50
% en 60 %) zal je steeds het advies krijgen om de module toch te volgen omdat je bepaalde
onderdelen van de leerstof allicht onvoldoende of zelfs helemaal niet beheerst. Daardoor
vergroot de kans dat je bij een vervolgmodule in de problemen komt. De beslissing of je de
module uiteindelijk volgt of niet, ligt volledig bij jou.




344 Motivatie

Je motivatie bevat:

o Ofwel een getuigschrift, certificaat of diploma van het gevolgde vak/module waarvan je
vindt dat dit een vrijstelling kan geven voor een bepaalde module in deze opleiding.

o Ofwel een duidelijke omschrijving van de reden waarom je denkt de competenties te
hebben om een vrijstelling te krijgen voor dit vak, zonder dat je een officieel document
hebt hiervoor (vb. via je beroep, vrijwilligerswerk, ...).

De aanvraag voor de modules boekhoudkundig bediende, laatste rubriek van deze brochure,
dien je ten laatste op maandag 4 september 2017 in bij de opleidingscodrdinator_
tko@cvotaxandria.be.

De opleidingscodrdinator onderzoekt je dossier en legt het voor aan de lesgever(s) van de
betrokken module(s) en de directeur. De aanvraag wordt geévalueerd en er wordt beslist of
een vrijstelling wordt toegekend en/of je aan bepaalde proeven mag deelnemen.

Stelt het centrum vast dat er een vrijstelling wordt aangevraagd aan de hand van
vervalste studiebewijzen, dan kan het juridische stappen ondernemen.

Vergeet niet dat je voor het behoud van uitkering van de RVA of kindergeld aan een
bepaald aantal uren moet komen. Hou daarmee rekening bij je aanvraag.

Voor elke opleiding (algemene vorming en/of boekhoudkundig bediende) die je volgt, moet
je minstens één module volgen.

Pas wanneer de directeur het formulier “aanvraag tot vrijstelling” heeft ondertekend, is de
vrijstelling definitief. Op aanvraag kan je een afschrift van het ondertekende vrijstellingsattest
bekomen
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3.5. Evaluatie

Tijdens de eerste les van elke module deelt de lesgever mee wat er van je wordt verwacht en
hoe de evaluatie zal gebeuren.

Per module wordt je resultaat bepaald door verschillende factoren:

o permanente evaluatie tijdens de lessen;
o taken en opdrachten, afhankelijk van de module;

o een examen (eventueel een tussentijdse evaluatie + de eindevaluatie tijdens de
laatste les van de module);

o attitudes.

De data waarop de evaluaties plaatsvinden, worden tijdig aangekondigd door de coérdinatoren
bij aanvang van de lessen.

De verdeling tussen de gespreide evaluatie en het examen wordt bij aanvang van de
lessenreeks door de leerkracht medegedeeld. Voor sommige modules wordt er enkel
permanent geévalueerd.

3.6. Kostprijs

De totale kostprijs bestaat uit:

het inschrijvingsgeld;
. het handboek;
o de kopies.

De bovenstaande kosten betaal je bij de inschrijving. Betalen kan contant, via Bancontact of
met opleidingscheques. Je vindt alle informatie over opleidingscheques in de algemene
informatiebrochure of op de website van de VDAB.

Behaal je via TKO je diploma secundair onderwijs, dan wordt je een premie toegekend die gelijk
is aan het inschrijvingsgeld dat je voor deze opleiding hebt betaald (meer info vind je in de
algemene informatiebrochure).

3.7. Lessenpakket

De opleiding ICT en administratie is ingedeeld in 13 modules specifieke vorming. Ze worden
volledig aangeboden over een tijdspanne van één schooljaar. Ook de aanvullende algemene
vorming wordt aangeboden in één schooljaar en betreft 19 modules (+ mogelijkheid extra
module ‘hoe leer ik’).Toch kan je kiezen welke modules je per schooljaar wenst te volgen. Zo
bepaal je zelf de duur van de opleiding.

Voor de verdeling in modules, zie structuurschema’s / leertrajecten op de volgende bladzijden.

In het leertraject aanvullende algemene vorming kan je kiezen tussen een minimum- en
een verbredingstraject. Het minimumtraject bereidt je voor op het werkveld, terwijl het
verbredingstraject je voorbereidt op doorstroom naar het hoger onderwijs.




Afhankelijk van de modules waarvoor je slaagt, kan je de volgende attesten behalen:

o Slaag je voor een module, kan je een deelcertificaat aanvragen.

o Alle deelcertificaten van de modules uit het gedeelte algemene vorming, geven je het
certificaat aanvullende algemene vorming.

o Alle deelcertificaten van de modules uit het specifieke gedeelte administratie & ICT,
geven je het certificaat administratie en ICT.

Wanneer je het certificaat van aanvullende algemene vorming en dat van administratie
& ICT bezit, behaal je het diploma secundair onderwijs.
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4.2. Leerinhouden

4.2.1 Aan de slag met ICT

Tijdens deze module leer je:

bestanden, content en informatie opslaan, ordenen en terugvinden

e de mogelijkheden en de beperkingen van diverse opslagmedia en —services (online
en lokaal)

e het (de) meest aangewezen opslagmedium (opslagmedia) kiezen

eenvoudige digitale content aanmaken

welke software / toepassing het meest geschikt is om de gewenste content aan te
maken

het onderscheid tussen commerciéle en vrije software duiden

bewust en kritisch omgaan met digitale media en ICT

op een eenvoudige manier gegevens veilig stellen

basishandelingen stellen om de eigen apparatuur veilig te stellen

ICT veilig en duurzaam gebruiken

een voorgeinstalleerd digitaal apparaat gebruiksklaar maken
basishandelingen stellen om de eigen apparatuur efficiént te bedienen
basisinstellingen van apparatuur en software wijzigen

inschatten waar een bepaalde technologie wel en niet toe in staat is

eenvoudige problemen oplossen die zich voordoen wanneer bepaalde ICT-Tools
niet werken

e eigen deskundigheid inzake ICT opbouwen

422 E-communicatie, internet en online diensten

Tijdens deze module leer je:

¢ online informatie vinden

beseffen dat zoekmachines en achterliggende algoritmes niet noodzakelijk neutraal
Zijn in het weergeven van informatie

basisfuncties van e-communicatiemiddelen gebruiken

basisfuncties van online diensten gebruiken

elementaire gedragsnormen hanteren in online interacties

je bewust zijn van je digitale voetafdruk

bewust en kritisch omgaan met digitale media en ICT

de risico’s kennen m.b.t. privacy die het online werken met zich mee brengt

ICT veilig en duurzaam gebruiken

Eenvoudige problemen oplossen die zich voordoen wanneer bepaalde ICT-tools niet
werken

ICT aanwenden om problemen op te lossen

e Eigen deskundigheid inzake ICT opbouwen




4.2.3

Bestanden offline en online organiseren en beheren

Tijdens deze module leer je:

4.2.4

Een waaier aan strategieén aanwenden om zelf of door anderen opgeslagen content
terug te vinden

Metadata aan bestanden toevoegen of aanpassen

Verschillende methodes toepassen om bestanden offline en online te organiseren
Verschillende methodes toepassen om bestanden offline en online te beheren
Bestanden offline en online back-uppen en restoren

Een onderbouwde beslissing nemen voor de keuze van een hulpmiddel om bestanden
offline of online te organiseren en te beheren

Bewust en kritisch omgaan met digitale media en ICT
ICT veilig en duurzaam gebruiken

ICT aanwenden om problemen op te lossen

Eigen deskundigheid inzake ICT opbouwen

ICT — problemen oplossen

Eenvoudige content aanmaken

Tijdens deze module leer je:

4.2.5

Eenvoudige content in verschillende vormen aanmaken

De mogelijkheden en beperkingen kennen van diverse toepassingen en applicaties om
content te creéren

Digitale content in verschillende bestandsformaten creéren

Bewerkingsfuncties gebruiken om content op een eenvoudige en snelle manier aan te
passen in functie van het beoogde eindresultaat

Eenvoudige aanpassingen aanbrengen in content die anderen hebben gemaakt

Het verschil kennen tussen werken die auteursrechtelijk beschermd zijn (copyright),
auteursrechtenvrije werken (copyleft) en werken met een Creative Commons Licentie
Weten welke licentietypes van toepassing zijn op informatie en bronnen die hij / zij
maakt of gebruikt

Bewust en kritisch omgaan met digitale media en ICT

ICT veilig en duurzaam gebruiken

ICT aanwenden om problemen op te lossen

Eigen deskundigheid inzake ICT opbouwen

ICT-problemen oplossen

Teksten verwerken

Tijdens deze module leer je:

De mogelijkheden en beperkingen kennen van diverse toepassingen en applicaties om
tekstcontent te creéren

In verschillende bestandsformaten digitale tekstcontent creéren

Geavanceerde functionaliteiten van applicaties om tekstcontent te creéren toepassen
Tekstcontent bewerken

Tekstcontent opmaken

De meest geschikte licentie kiezen om content te beschermen




4.2.6

De basisinstellingen van applicaties om tekstcontent te creéren, wijzigen
Bewust en kritisch omgaan met digitale media en ICT

ICT veilig en duurzaam gebruiken

ICT aanwenden om problemen op te lossen

Eigen deskundigheid inzake ICT opbouwen

ICT-problemen oplossen

cijfergegevens verwerken

Tijdens deze module leer je:

4.2.7

De mogelijkheden en beperkingen van diverse toepassingen en applicaties om
numerieke content te creéren, kennen

In verschillende bestandsformaten digitale numerieke content te creéren
Geavanceerde functionaliteiten van applicaties om numerieke content te creéren,
toepassen

Numerieke content bewerken

Numerieke content opmaken

De basisinstellingen van applicaties om numerieke content te creéren, wijzigen
De meest geschikte licentie kiezen om content te beschermen

Bewust en kritische omgaan met digitale media en ICT

ICT veilig en duurzaam gebruiken

ICT aanwenden om problemen op te lossen

Eigen deskundigheid inzake ICT opbouwen

ICT-problemen oplossen

Gegevens beheren

Tijdens deze module leer je:

De mogelijkheden en beperkingen van diverse toepassingen en applicaties om
gegevens te beheren kennen

Gegevens van verschillende bronnen samenbrengen

In een gegevensbeheeromgeving informatie en content structureren

In een gegevensbeheeromgeving de gewenste gegevens opvragen

In een gegevensbeheeromgeving modellen en simulaties maken

In een gegevensbeheeromgeving visualisaties maken

In verschillende bestandsformaten, platformen en omgevingen gegevens beheren
In een gegevensbeheeromgeving gegevens aanpassen

Een gegevensstructuur aanpassen

Geavanceerde functionaliteiten van applicaties om gegevens te beheren toe te
passen

De basisinstellingen van applicaties om gegevens te beheren, wijzigen

De meest geschikte licentie kiezen om content te beschermen

Bewust en kritisch omgaan met digitale media en ICT

ICT veilig en duurzaam gebruiken

ICT aanwenden om problemen op te lossen

Eigen deskundigheid inzake ICT op te bouwen

ICT-problemen oplossen




4.2.8

Samen content ontwikkelen

Tijdens deze module leer je:

4.2.9

Virtueel met anderen samenwerken

Samenwerkingsfunctionaliteiten van softwarepakketten te gebruiken

Verschillende ICT-tools gebruiken om bestanden en content met anderen te delen
Verschillende ICT-tools gebruiken om samen met anderen bronmateriaal, kennis en
content te maken

Geavanceerde functionaliteiten van applicaties om samen content te maken en te
delen, toepassen

De meest geschikte licentie kiezen om content te beschermen

Bewust en kritisch omgaan met digitale media en ICT

ICT veilig en duurzaam gebruiken

ICT aanwenden om problemen op te lossen

Eigen deskundigheid inzake ICT op te bouwen

ICT-problemen oplossen

Content integreren

Tijdens deze module leer je:

4.2.10

in functie van het beoogde eindresultaat content aanpassen

de mogelijkheden en beperkingen van diverse applicaties om diverse vormen van
content te integreren, kennen

bestaande elementen tot een nieuw betekenisvol geheel samenstellen
geavanceerde functionaliteiten van applicaties om content te integreren toepassen
weten welke licentietypes van toepassing zijn op informatie en bronnen die je maakt of
gebruikt

de meest geschikte licentie kiezen om content te beschermen

Bewust en kritisch omgaan met digitale media en ICT

ICT veilig en duurzaam gebruiken

ICT aanwenden om problemen op te lossen

Eigen deskundigheid inzake ICT op te bouwen

ICT-problemen oplossen

content presenteren

Tijdens deze module leer je:

In functie van het beoogde eindresultaat content aanpassen

Bestaande elementen tot een nieuw betekenisvol geheel samenstellen

de mogelijkheden en beperkingen van diverse applicaties om diverse vormen van
content te integreren, kennen

aan de hand van digitale media informatie presenteren

in verschillende bestandsformaten digitale presentaties ontwikkelen

verschillende ICT-tools gebruiken om een multimediapresentatie te maken
geavanceerde functionaliteiten van applicaties om content te presenteren toepassen
de basisinstellingen van applicaties om content te presenteren, wijzigen

weten welke licentietypes van toepassing zijn op informatie en bronnen die je maakt of
gebruikt




4.2.11

de meest geschikte licentie kiezen om content te beschermen
Bewust en kritisch omgaan met digitale media en ICT

ICT veilig en duurzaam gebruiken

ICT aanwenden om problemen op te lossen

Eigen deskundigheid inzake ICT op te bouwen
ICT-problemen oplossen

E-planning en informatiemanagement

Tijdens deze module leer je:

4212

De meest geschikte ICT-tool gebruiken om e-berichten te beheren

De meest geschikte ICT-tool gebruiken om agenda’s te beheren

De meest geschikte ICT-tool gebruiken om contacten te beheren
Informatiemanagementservices en —applicaties geintegreerd gebruiken

Voordelen en beperkingen van verschillende informatiemanagementplatformen
opsommen

Afspraken, berichten, taken en contacten op verschillende toestellen synchroniseren
rekening houdend met de mogelijkheden en beperkingen van de hard- en software
Verschillende ICT-tools gebruiken om met anderen te communiceren

Dmv ICT contactpersonen vinden

Verschillende ICT-tools gebruiken om te plannen

Verschillende ICT-tools gebruiken om notities te maken en te beheren

Bewust en kritisch omgaan met digitale media en ICT

ICT veilig en duurzaam gebruiken

ICT aanwenden om problemen op te lossen

Eigen deskundigheid inzake ICT op te bouwen

ICT-problemen oplossen

E-services

Tijdens deze module leer je:

4.2.13

Dat ICT kan gebruikt worden om met diensten te communiceren
E-services actief gebruiken

De verschillende functies van e-services gebruiken

Een onderbouwde beslissing nemen voor de keuze van een e-service
De gebruiksovereenkomst van e-services begrijpen

De ingestelde privacy-opties aanpassen

De eigen digitale identiteit beschermen

Jezelf beschermen tegen mogelijke online risico’s

Bewust en kritisch omgaan met digitale media en ICT

ICT veilig en duurzaam gebruiken

ICT aanwenden om problemen op te lossen

Eigen deskundigheid inzake ICT op te bouwen
ICT-problemen oplossen

functies automatiseren

Tijdens deze module leer je:

Eenvoudige tools gebruiken om functies van applicaties te automatiseren




Geautomatiseerde functies gebruiken

Geautomatiseerde functies beheren

Een geautomatiseerde functie wijzigen

Je bewust zijn van het feit dat je de instellingen van de meeste software kan
automatiseren

Bewust en kritisch omgaan met digitale media en ICT

ICT veilig en duurzaam gebruiken

ICT aanwenden om problemen op te lossen

Eigen deskundigheid inzake ICT op te bouwen

ICT-problemen oplossen
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6. AFSPRAKEN

6.1. Aanwezigheden

Aangezien een belangrijk gedeelte van de evaluatie gebeurt tijdens de lessen, is het
noodzakelijk daar actief aan deel te nemen.

Indien je afwezig bent, verwittig je het secretariaat. Vermeld de duur van je afwezigheid,
reden, je naam en de opleiding en/of module die je volgt.

Elke afwezigheid moet worden gewettigd door een doktersattest of een attest van de
werkgever. Dit attest moet uiterlijk de derde dag na aanvang van de ziekteperiode toekomen
op het secretariaat.

Als blijkt dat je onvoldoende participeert, kan je worden uitgenodigd voor een persoonlijk
gesprek met de directie. Dit kan leiden tot het opstellen van een individuele
begeleidingsovereenkomst.

We streven naar stiptheid in het geven en volgen van de lessen. ledereen moet zich, vaak van
zeer ver, verplaatsen om hier te werken of les te volgen. Toch hanteren we de stelregel dat de
lessen op tijd beginnen. Vermijd te laat komen! Je stoort zowel de lesgever als de andere
cursisten. Ben je toch te laat, kom dan zo stil mogelijk binnen en wacht tot je je materiaal krijgt.
Kan je niet tijdig binnenkomen (door werk, kinderen of andere redenen), communiceer dit
vooraf aan de lesgever. ledere lesgever heeft het recht zijn eigen grenzen te stellen.
Respecteer deze aub.

6.2. Evaluaties

Spieken tijdens tussentijdse evaluaties, toetsen en eindevaluaties, betekent 0 op deze
evaluatie. Er is GEEN herkansing mogelijk!

Je bent zelf verantwoordelijk voor het inhalen van taken en evaluaties. Dit betekent dat je
zelf informeert bij een medecursist en/of lesgever wat je nog moet indienen of afleggen.

Indien er tijdens de eerste lesdag na je afwezigheid een evaluatie plaatsvindt, kan je om
uitstel vragen. Vanaf de tweede dag neem je deel aan elke evaluatie.

De schriftelijke evaluaties starten stipt. Tot 40 minuten na het startuur van de schriftelijke
evaluatie kan je nog beginnen. Je verliest hierdoor beschikbare tijd of mist een onderdeel van
de evaluatie. Wie meer dan 40 minuten te laat komt, kan geen evaluatie meer afleggen en zal
Zijn/haar afwezigheid moeten wettigen om een herkansing te verkrijgen. Bij mondelinge
evaluaties mag de leerkracht weigeren het af te nemen indien je een half uur te laat bent.

Zorg steeds bij afwezigheid dat je de lesgever verwittigt voor de aanvang van de evaluatie.
Enkel bij VERWITTIGDE en GEWETTIGDE afwezigheid krijg je de kans om je evaluatie in te
halen. Je bent zelf verantwoordelijk om de lesgever te contacteren om een datum vast te
leggen waarop je de evaluatie kan inhalen. Het attest van afwezigheid wordt ten laatste de

3de dag na het tijdstip van de evaluatie ingediend.




6.3. Algemeen
De onderstaande zaken worden niet toegelaten voor en/of tijdens de les:

o het gebruik van draagbare muziekspelers en GSM tijdens de lessen;

o (Indien je bereikbaar moet blijven in uitzonderlijke gevallen, communiceer je dit aan de
lesgever voor de aanvang van de les.)

o drugs- en alcoholgebruik véér of tijdens de lessen;
o storend gedrag tijdens de lessen.

Het is aangeraden om tijdens het schooljaar een agenda bij te houden. Hierin kan je alle
gemaakte afspraken omtrent evaluaties en taken noteren en nalezen.




7 STAP VOOR STAP

7.1. Infomomenten

Tijdens de infomomenten krijg je alle praktische informatie over de opleiding. Je kan er terecht
met al je vragen en je kan dadelijk inschrijven.

7.2. Algemene informatiebrochure

Neem zeker de algemene informatiebrochure door met nuttige tips.

7.3. Inschrijving en betaling

Nadat je je voldoende geinformeerd hebt tijdens de infomomenten, via het secretariaat of de
codrdinator van de opleiding kan je je inschrijven. Je inschrijving is enkel geldig na betaling.
Dat kan je doen met bancontact, opleidingscheques of contant geld.

Meebrengen bij inschrijving:

identiteitskaart;

geld voor de betaling van het inschrijvingsgeld, handboeken en reéle kosten;
eventueel: attest vrijstelling inschrijvingsgeld;

aanvraag en dossier vrijstellingen;

eventueel attest tweede graad secundair onderwijs;
eventueel: attest leerprobleem.

OO O O O O

Wanneer je bent ingeschreven, ben je klaar om aan de opleiding te beginnen.

7.4. Toelatingsproef en intake

ledereen moet deelnemen aan de intaketoetsen voor enkele modules. Bovendien zal er
met iedereen een intakegesprek plaatsvinden.

De proeven en gesprekken worden afgenomen tijdens de eerste week.

Mee te brengen materiaal voor het afleggen van de proeven: schrijfgerei en rekenmachine.

7.5. Aanvraag vrijstellingen op basis van EVK/EVC

Motiveer je aanvraag voldoende en bezorg deze ten laatste op maandag 4 september 2017
aan de contactpersoon tweedekansonderwijs via tko@cvotaxandria.be.




