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1. Waarom deelnemen aan een EVC-assessment voor 

Administratief medewerker onthaal? 

Wat is EVC? 

EVC staat voor de erkenning van verworven competenties. Je doet in verschillende contexten ervaring 

op en verwerft er een brede waaier aan kennis, vaardigheden en attitudes. Met EVC kan je deze 

competenties zichtbaar maken. 

De competenties worden getoetst in een assessment en vastgelegd in een competentiebewijs. 
 

 
Meer informatie over EVC vind je hier: Erkennen van verworven competenties | Vlaanderen.be 

 
Welke competenties worden getest? 

Voor het beroep van Administratief medewerker onthaal werd er een beroepskwalificatie opgesteld. 

Dit geeft een overzicht van alle competenties (met onderliggende kennis, attituden en vaardigheden) 

die een ervaren beroepsbeoefenaar beheerst. Deze competenties worden nauwgezet getoetst tijdens 

het assessment. 

 

 

Mogelijke uitkomsten na het assessment 

Na het afleggen van het assessment kan je ofwel het ‘bewijs van de beroepskwalificatie van 

Administratief medewerker onthaal’ behalen (als je hebt bewezen dat je alle competenties van de 

beroepskwalificatie beheerst), ofwel een ‘bewijs van competenties’ waarin de competenties die je 

beheerst, zijn opgesomd (indien je niet voor alle competenties kon bewijzen dat je ze beheerst). 

Het bewijs van beroepskwalificatie Administratief medewerker onthaal + certificaat AAV levert het 

diploma secundair onderwijs op. 

 

 

Wat bereik je ermee? 

Met zo’n bewijs sta je sterker op de arbeidsmarkt, of kan je voor de gelijknamige opleiding 

vrijstellingen aanvragen en zo sneller een beroeps- of onderwijskwalificatie te behalen. 

https://www.vlaanderen.be/erkennen-van-verworven-competenties
https://app.akov.be/pls/pakov/f?p=VLAAMSE_KWALIFICATIESTRUCTUUR%3ABEROEPSKWALIFICATIE%3A%3A%3A%3A1020%3AP1020_BK_DOSSIER_ID%2CP1020_HEEFT_DEELKWALIFICATIES%3A2361%2CNEE
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2. Het assessment, iets voor jou? 

 
Voor wie is het EVC-assessment bedoeld? 

Het EVC-assessment is bedoeld voor mensen met relevante en voldoende (beroeps)ervaring als 
Administratief medewerker onthaal. 
Het assessment wordt steeds in zijn geheel afgelegd, met het oog op het behalen van het 

kwalificatiebewijs van de volledige beroepskwalificatie. 

 

 

Hoe kan je nagaan of je zelf in aanmerking komt om het assessment succesvol 

te doorlopen? 

Zoals hierboven geschreven, geeft het document van ‘Beroepskwalificatie Administratief 
medewerker onthaal’ het volledige overzicht van wat je moet kunnen en kennen. 

 
Open de link en ga per competentie voor jezelf na of je er voldoende ervaring in hebt en je er jezelf 
competent in voelt. 

Tijdens het assessment zal je moeten werken met 
- Diverse softwarepakketten (Office, Leerplatform…) 
- Internet 

 
Als je jezelf vertrouwd voelt met de vermelde competenties en software, maak je kans om goed te 

presteren in het assessment. Maak dan zeker een afspraak met een testcentrum! 

 
3. Het EVC-traject voor Administratief medewerker onthaal 

in een notendop. 

 
EVC-begeleiding 

Als je denkt dat je voldoende ervaring hebt in de competenties van de beroepskwalificatie, kan je 
contact opnemen met evc@cvoantwerpen.be. 

De eerste stap die daar volgt, is de EVC-begeleiding. Samen met je EVC-begeleider bespreek je de 
ervaring die je in de verschillende competenties hebt opgebouwd. 

 
Er zijn geen toelatingsvoorwaarden voor het afleggen van de EVC-proeven voor Administratief 

medewerker onthaal. Voor kandidaten die de functie al uitoefenen, wordt het intakegesprek gevoerd 

op basis van hun ervaring in een bedrijf of organisatie. 

https://app.akov.be/pls/pakov/f?p=VLAAMSE_KWALIFICATIESTRUCTUUR%3ABEROEPSKWALIFICATIE%3A%3A%3A%3A1020%3AP1020_BK_DOSSIER_ID%2CP1020_HEEFT_DEELKWALIFICATIES%3A2361%2CNEE
https://app.akov.be/pls/pakov/f?p=VLAAMSE_KWALIFICATIESTRUCTUUR%3ABEROEPSKWALIFICATIE%3A%3A%3A%3A1020%3AP1020_BK_DOSSIER_ID%2CP1020_HEEFT_DEELKWALIFICATIES%3A2361%2CNEE
https://www.vlaanderen.be/erkennen-van-verworven-competenties
mailto:evc@cvoantwerpen.be
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Je begeleider zal je na afloop het advies geven om al dan niet in te schrijven voor het assessment.  

Je kan meteen een datum, uur en plaats vastleggen. 

Als hij denkt dat je te weinig kans maakt op het kwalificatiebewijs, stelt hij je eventueel voor om deel 

te nemen aan bepaalde vrijstellingsproeven voor de opleiding, of verwijst hij je naar een ander traject 

dat meer is afgestemd op wat je wil bereiken vanuit de plek waar je je nu bevindt. 

 

Inschrijven 
Het assessment neemt 1 dag in beslag. 

 
Voor je deelname aan het assessment betaal je bij inschrijving. De tarieven vind je hier. 
 
Je maakt een afspraak voor je inschrijving op het secretariaat van het EVC-centrum bij het GO! CVO 
Antwerpen via evc@cvoantwerpen.be. 
 
Nadien kan je starten met je voorbereiding op het assessment. De infobundel die je bij je inschrijving 
krijgt, ondersteunt je daarbij. 
 
 

Assessment zelf (verloop en duur) 

Er kan maximum 1 persoon tegelijk per assessor beoordeeld worden. 
 

Proef  Duur 

Documenten behandelen Documenten, mails en 

poststukken behandelen, 

opvolgen en klasseren. 

1u30 

Onthalen Collega’s, klanten en 

leveranciers ontvangen, 

oriënteren, informeren en 

doorverwijzen. 

1u 

Ondersteunen Logistieke ondersteuning 

bieden bij een vergadering. 

0u30 

Telefoneren Inkomende en uitgaande 

telefoongesprekken voeren in 

het Nederlands, het Frans, het 

Engels en het Duits. 

1u 

https://www.vlaanderen.be/onderwijs-en-vorming/diplomas-getuigschriften-certificaten-kwalificaties/ervaring-bewijzen-via-evc/ervaring-voor-een-beroep-aantonen-bij-een-erkend-evc-testcentrum/kostprijs-van-een-evc-traject
mailto:evc@cvoantwerpen.be
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Organiseren Een onthaalruimte efficiënt 

inrichten 

0u55 

 
Op de eerste dag meld je je 30 minuten vooraf aan op dit adres: Ruggeveldlaan 475, 2100 Deurne 

(https://www.cvoantwerpen.be/campus/go-campus-ruggeveld/). 

 

 

Kwalificering en Nazorg 

Nadat de assessoren hun evaluaties hebben afgerond, beoordelen ze samen welke competenties je 
beheerst en welke niet. Op basis daarvan maakt het testcentrum ofwel het kwalificatiebewijs van de 
volledige beroepskwalificatie, ofwel het bewijs van competenties op. 

Met dit bewijs kan je nadien opnieuw langsgaan bij je EVC-begeleider. Hij kan je leiden naar de 

verschillende opties die nu voor je openliggen. 

 

 

Duur van het volledige EVC-traject 

De gemiddelde duur van het EVC-traject is afhankelijk van de drukte in het Testcentrum. 

In elk geval zal de tijd tussen het ontvangen van je eerste opdracht en de kennisgeving van je 

resultaat maximaal twee maanden duren (inclusief vakantieperiodes). 

 

 

Klachtenbehandeling 

Het kan weleens gebeuren dat je het niet eens bent met de gang van zaken over diverse 

onderwerpen. Hierbij kan gedacht worden aan bv. de al dan niet toelating, de inhoud, de 

evaluatie, … We streven ernaar in eerste instantie met de eerstelijns betrokkene tot 

overeenstemming te komen. Als dit niet kan, kan je een klacht indienen. De volledige procedure 

staat omschreven in het centrumreglement van GO! CVO Antwerpen dat je op de website terug 

kan vinden. 

http://www.cvoantwerpen.be/campus/go-campus-ruggeveld/)


 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Meer info??   
 

EVC-testcentrum GO! CVO Antwerpen 

Contactpersoon: Dorothy Maes 

evc@cvoantwerpen.be 

www.cvoantwerpen.be/EVC 

03 376 12 00 

mailto:evc@cvoantwerpen.be
http://www.cvoantwerpen.be/EVC

