Competentielijsten

Competenties les 1

Vaardigheid Voldaan
Laptop ontkoppelen van de oplader
Laptop openklappen

Laptop aanzetten

De cursor bewegen met het touchpad
Linksklikken

Rechtsklikken

Dubbelklikken

Slepen

Laptop afsluiten

Laptop aan de oplader koppelen

Kennis
De zes gedragsregels kennen

Competenties les 2

Vaardigheid Voldaan
Startknop vinden

Het startmenu gebruiken
Vensters afsluiten

Vensters in grootte veranderen
Vensters minimaliseren

Met meerdere vensters tegelijk werken

Libre Office opstarten

Gebruik toetsen: shift, backspace, enter,
spatie, en CapsLock

Typen

Simpele briefjes schrijven

Kennis
Startbalk herkennen
De iconen uit de startbalk herkennen

Mappenstructuur begrijpen
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Competenties les 3

Vaardigheid Voldaan
Wifi netwerken zoeken

Verbinding met netwerk maken
Verbinding met netwerk verbreken
Wachtwoord invullen
Basisknoppen Chrome gebruiken
URL van websites invullen
Navigeren op een website

Kennis

Verschil open en gesloten netwerk
Netwerknaam en -wachtwoord vinden
Reclame herkennen

Veel gebruikte lay-out van websites kennen

Competenties les 4

Vaardigheid Voldaan
Gmail openen

Gegevens invullen

Account aanmaken

Veilig wachtwoord maken
E-mail versturen

E-mailadres aan iemand geven
E-mails ontvangen

E-mails openen

Bijlages toevoegen

Kennis
Sleutel-metafoor begrijpen
Inbox begrijpen

Competenties les 5

Vaardigheid Voldaan
Staat van het anti-virusprogramma controleren
Online quiz invullen

Anti-virus scan uitvoeren

Kennis

Virus kennen

Virus voorkomen
Anti-virus kennen
Phishing kennen
Phishing herkennen
Aas herkennen
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Competenties les 6

Vaardigheid Voldaan
Cookies accepteren/weigeren
YouTube kunnen openen
Filmpjes kunnen zoeken
YouTube kids gebruiken
Optioneel: Facebook gebruiken
Mensen toe kunnen voegen

Kennis

Weten wat een profiel is

Bereik van sociale media begrijpen (voordelen en
nadelen)

Online mediacontent is voor altijd

Bedrijven en overheden kijken mee

Cookies begrijpen (goede en slechte cookies)
Gekleurd- en nepnieuws begrijpen

Vertekend beeld op sociale media begrijpen

Competenties les 7

Vaardigheid Voldaan
Verschillende zoekmachines gebruiken
Sleutelwoorden uit een eigen vraag kunnen
herkennen

Een zoekopdracht uitvoeren

YouTube tutorials zoeken

YouTube tutorials gebruiken

Kennis

Weten dat het internet een kennisbron is
Weten wat een zoekmachine is

Wat de verschillen zijn tussen zoekmachines
Weten dat zoekmachines gegevens verzamelen
Advertentie in zoekmachine herkennen

Competenties les 8

Vaardigheid Voldaan
Welkom Online openen

Werken met nieuw lesmateriaal
Hulpknoppen gebruiken

Vragenlijsten invullen (multiple choice)
Persoonlijke code invullen

Zelfstandig verder werken

Om begeleiding vragen

Kennis
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Persoonlijke code onthouden

Competentielijst les Digitale Agenda

Vaardigheid

Voldaan

Bladeren in de agenda

Een afspraak maken

Een afspraak herhalend maken

Gasten uitnodigen voor de afspraak

Google Meet (videobeloptie) toevoegen aan de afspraak

Locatie toevoegen aan de afspraak

Een afspraak opmaken: een andere kleur geven

De agenda een andere kleur geven

Een nieuwe agenda maken

Een agenda delen

Kennis

Begrip verschillende agenda’s

Kennis over Google Meet - videobelprogramma
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Competentielijst les CV en PDF

Vaardigheid

Voldaan

Een basis CV maken

Een CV opmaken: gebruik lettertype, grootte en tekstvakken

Invoegen van een pasfoto

Opslaan als .doc en . pdf

CV uploaden bij een vacaturewebsite

CV mailen als bijlage

Kennis

Weten wat een CV is en waar het voor wordt gebruikt

Verschil formeel en informeel taalgebruik

TAAL & COAST OP MAAT
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Competentielijst les DigD

Vaardigheid

Voldaan

DigiD aanvragen

DigiD aanmaken

DigiD App installeren

DigiD App activeren

Inloggen bij DigiD

Inloggen met de DigiD App

Kennis

Weten wat DigiD is en waar het voor wordt gebruikt

Kennis over DigiD en digitale veiligheid

TAAL & COAST OP MAAT
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Competentielijst les Online Soliciteren

Vaardigheid

Voldaan

Een vacaturewebsite gebruiken

Zoeken op functies

Zoeken op afstand

Arbeidsvoorwaarden bekijken

Een passende functie uitkiezen

Kennis

Weten hoe een vacaturewebsite gebruikt wordt

Weten welke voorwaarden belangrijk zijn bij een vacature

TAAL & COAST OP MAAT
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Competentielijst les Presentaties

Vaardigheid Voldaan

Een dia maken met de juiste lay out

De dia opmaken: tekstopmaak

Een achtergrondkleur toevoegen

Een thema gebruiken

Een afbeelding, vorm, tabel of diagram invoegen

Een ingevoegde afbeelding of vorm animeren

Dia-overgang animeren

De presentatie starten, doorlopen en beéindigen

Kennis

Weten waarvoor Presentaties gebruikt worden

Begrijpen dat een presentatie is opgebouwd uit verschillende dia’s die samen een
verhaal vormen
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Competentielijst les Spreadsheets

Vaardigheid Voldaan

Snel een serie aanvullen dmv slepen

Tekstopmaak: toepassen B, l en U

Celopmaak: een dikke rand toevoegen aan 1 of meerdere cellen

Een formule gebruiken

Het sommatieteken gebruiken ( 5 )

Een kolomdiagram maken

Een extra tabblad maken

Kennis

Weten waarvoor Spreadsheets gebruikt worden

Een cel, kolom en een rij (her)kennen
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Competentielijst les Tekstverwerkers

Vaardigheid

Voldaan

Functies voor tekstopmaak B, | en U gebruiken

Een afbeelding invoegen

Een tabel invoegen

De spellingscontrole gebruiken

Een bestand opslaan in verschillende formats

Kennis

Weten waar een tekstverwerkingsprogramma voor wordt gebruikt

Weten dat er verschillende tekstverwerkingsprogramma's zijn

Verschillende formats kennen, zoals .pdf, .odf of .doc

TAAL & COAST OP MAAT
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Competentielijst les Online vergaderen - Videobellen

Vaardigheid Voldaan

Een vergadering direct starten

Een vergadering inplannen voor later

Een vergadering inplannen in de agenda

Microfoon en camera aan- en uitzetten

Ondertiteling toevoegen

Een emoji sturen

Digitale hand opsteken

De vergadering verlaten

Een gast toevoegen

Een whiteboard aanmaken en gebruiken

De chat gebruiken

Een achtergrond instellne

Scherm delen: een tabblad, een venster of het volledige scherm

Kennis

Weten waar je kunt zien wie er allemaal deelnemen aan de vergadering

Weten wat een whiteboard is en waar deze voor gebruikt wordt.

Verschil tussen tabblad, venster en volledig scherm
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