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Status: Concept 
Dit kwalificatiedossier is opgesteld op basis van de formats en handleidingen, zoals deze bekend 
waren op 1 juni 2004. Dit kwalificatiedossier is ontwikkeld onder de verantwoordelijkheid van 
de paritaire commissie beroepsonderwijs bedrijfsleven van het kenniscentrum ECABO. Het 
bestuur van het kenniscentrum ECABO heeft op (datum invullen) de goedkeuring van het 
ministerie van OCW ontvangen. 
 
De delen 1 en 2 (blz. 1 t/m 59) geven de kern en de nadere uitwerking van het 
kwalificatieprofiel weer evenals het bijbehorende verantwoordingsdocument, waarin de keuzes 
van de paritaire commissie beroepsonderwijs bedrijfsleven zijn toegelicht en verantwoord.  
In deel 3 (vanaf blz. 60) zijn de onderliggende brondocumenten opgenomen. 
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Er bestaat in het Nederlands een dilemma als het gaat over het gebruik van woorden die als mannelijk en 
vrouwelijk geïnterpreteerd kunnen worden. We zouden consequent kunnen werken met 'hij/zij' en 'zijn/haar', 
maar dat geeft een gedwongenheid die wij stilistisch niet verantwoord vinden. De personen die in dit stuk de 
handelingen verrichten of beschreven worden, kunnen in onze optiek net zo goed mannen zijn als vrouwen. 
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DEEL 1 DE DOOR HET MINISTERIE VAN OCW/LNV VAST TE 
STELLEN KERN VAN HET KWALIFICATIEPROFIEL  

 
 
Kwalificatieprofiel Jur idisch medewerker  (crebo-code: ) 
 
1 ALGEMENE INFORMATIE Datum: 1 februari 2006  versie: 2 

 
Onder regie van 
 

 
Kenniscentrum beroepsonderwijs bedrijfsleven ECABO 

 
Ontwikkeld door 
 

 
ECABO, afdeling Ontwikkeling en Innovatie in samenwerking met 
vertegenwoordigers van de branche en het middelbaar 
beroepsonderwijs 
 

 
Bron- en referentiedocumenten 

 
Beroepscompetentieprofielen:  
- Administratief juridisch medewerker openbaar bestuur (6 oktober 
 2004) 
- Administratief juridisch medewerker zakelijke dienstverlening  
 (6 oktober 2004) 
- Intercedent (6 oktober 2004) 
- Juridisch medewerker sociale zekerheid (27 oktober 2004) 
- Sociaal juridisch medewerker personeelswerk (5 oktober 2004) 
 
Het door de Stuurgroep kwalificatiestructuur vastgestelde 
brondocument Leren en Burgerschap (juni 2004) 
 
Raamwerk moderne vreemde talen in het secundair beroepsonderwijs, 
gebaseerd op de standaard voor Europese taalniveaus (Common 
European Framework of Reference of Languages; Learning, teaching, 
assessment, council of Europe, 2001) 
 

 
Verantwoording door/op 
 

 
Bestuur ECABO d.d. 15 december 2004 
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2 SPECIFIEKE INFORMATIE 

 
Korte typering van het 
kwalificatieprofiel 
 

 
Het kwalificatieprofiel juridisch medewerker bestaat uit een kerndeel 
en vier uitstroomdifferentiaties, te weten arbeidsvoorziening en 
personeelswerk, openbaar bestuur, sociale zekerheid en zakelijke 
dienstverlening. De juridisch medewerker wordt opgeleid voor 
werkzaamheden binnen de arbeidsvoorziening (bijvoorbeeld de 
uitzendbranche), een afdeling personeelszaken van elke willekeurige 
organisatie, het openbaar bestuur (bijvoorbeeld de gemeentelijke 
organisatie), de sociale zekerheid (bijvoorbeeld een 
uitvoeringsinstelling sociale zekerheid), de zakelijke dienstverlening 
(bijvoorbeeld het notariaat, de deurwaarderspraktijk of de 
advocatuur). 
Hij heeft te maken met (wettelijke) procedures, verzorgt de 
termijnbewaking en stelt (juridische) documenten op of ondersteunt 
de leidinggevende daarbij. Hij verzorgt het cliëntencontact, 
informeert cliënten over procedures en beantwoordt (juridische) 
vragen. Zo nodig verwijst hij cliënten door. Daarnaast verricht hij 
administratieve taken en dient hij goed om te kunnen gaan met 
geautomatiseerde systemen en specifieke softwarepakketten. Ook 
worden er hoge eisen gesteld aan de taalvaardigheid van de juridisch 
medewerker, zowel mondeling als schriftelijk. 
De taken van de juridisch medewerker liggen vooral op operationeel 
niveau. 
 
De loopbaanmogelijkheden voor de diverse uitstroomdifferentiaties 
van de juridisch medewerker. 
 
Arbeidsvoorziening en personeelswerk: 
De intercedent kan doorgroeien naar senior-intercedent, assistent 
vestigingsmanager of vestigingsmanager. 
Voor de juridisch medewerker personeelswerk is door werkervaring 
en/of hogere opleiding op HRM-gebied (hbo Personeel en Arbeid) of 
specialisatie verticale doorstroom mogelijk. Vooral bij grotere 
organisaties is verticale functiedifferentiëring junior-medior-senior 
mogelijk. Horizontale doorstroming naar andere afdelingen binnen 
een organisatie ligt, gezien de specifieke kennis, niet voor de hand. 
 
Openbaar bestuur: 
De juridisch medewerker openbaar bestuur kan op twee manieren 
doorstromen: enerzijds door een hbo-opleiding (hbo-bestuurskunde of 
Jhbo-rechten) te voltooien, anderzijds door specifieke 
gespecialiseerde kennis gecombineerd met werkervaring te vergaren.  
Baanverandering waarbij het accent op administratie blijft liggen is, 
doordat veel procedures in beginsel gelijk zijn, wel mogelijk. In 
voorkomende gevallen kan een aanvullende cursus of opleiding 
gericht op een specifiek beleidsterrein gewenst zijn. Indicatie: deze 
functies zijn te vinden tot en met schaal 8. Juridisch getinte functies in 
de schalen 9 en hoger vereisen een hbo werk- en denkniveau en 
hebben een accent op beleidsondersteuning en -voorbereiding. Het 
betreft namelijk redelijk specialistische functies waarvoor kennis van 
wet- en regelgeving, procedures en te voeren beleid op een specifiek 
terrein van gemeentelijk(e) zorg/beheer noodzakelijk zijn. 
Mogelijke werkplekken voor de juridisch medewerker openbaar 
bestuur zijn: 
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- gemeenten en gemeentelijke instanties 
- provincies en provinciale instellingen 
- waterschappen 
- ministeries 
- rechterlijke instanties 
- zelfstandige bestuursorganen. 
 
Sociale zekerheid: 
Voor horizontale doorstroming van de juridisch medewerker sociale 
zekerheid geldt dat de vaardigheid wat betreft het hanteren van 
procedures en geautomatiseerde informatievoorzieningssystemen 
alsmede de communicatieve en sociale vaardigheden die voor dit 
beroep noodzakelijk zijn een hoge transferwaarde hebben. Dit maakt 
het mogelijk om bij andere uitvoeringsinstellingen in vergelijkbare 
functies te werken. 
Voor verticale doorstroming dient de juridisch medewerker sociale 
zekerheid een hbo-opleiding te voltooien, dan wel gespecialiseerde 
kennis op te doen in combinatie met werkervaring. Mogelijke functies 
zijn: klantmanager, juridisch kwaliteitsmedewerker, medewerker 
bezwaar en beroep, afdelingsopleider en medewerker internationaal. 
 
Zakelijke dienstverlening: 
Voor de juridisch medewerker zakelijke dienstverlening geldt dat 
werkervaring in combinatie met hoger onderwijs (hbo) leidt tot de 
volgende promotiemogelijkheden: een functie als klerk (notariaat) of 
juridisch medewerker (advocatuur, deurwaarderspraktijk). Daarnaast 
is in de advocatuur op basis van werkervaring een specialisatie tot 
faillissementsmedewerker mogelijk. 
 

 
Kwalificatiestructuur 
 

 
ECABO, zie bijlage 1 

 
Typering en niveau van de 
kwalificatie  
 

 
0 assistent 0 niveau 1 
�  vakman/vakvrouw  0 niveau 2 
  0 niveau 3 
  �  niveau 4 
0 middenkaderfunctionaris 0 niveau 4 
 

 
Uitstroomdifferentiaties 
 

 
De uitstroomdifferentiaties en bijbehorende competentiematrix zijn 
vastgesteld door het bestuur van het kenniscentrum ECABO op 
advies van de paritaire commissie beroepsonderwijs bedrijfsleven 
behorend bij het kenniscentrum ECABO op basis van het mandaat 
van het ministerie van OCW/LNV. De uitstroomdifferentiaties zijn 
daarmee integraal onderdeel van het door het ministerie van 
OCW/LNV vastgestelde kwalificatieprofiel. 
 

 
Vrije ruimte 
 

 
De inhoud van de vrije ruimte wordt vastgesteld en onderhouden door 
het bevoegd gezag van de onderwijsinstelling. 
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Examinering 
 

 
De onderwijsinstellingen bieden via de bedrijfstakgroepen (BTG’s) 
van de Bve Raad de paritaire commissie inzicht in de wijze waarop de 
examinering van dit kwalificatieprofiel wordt vormgegeven. De 
paritaire commissie kan hierover haar mening geven, maar heeft geen 
bevoegdheden inzake examinering. 
 

 
Diploma 

 
Ten bewijze dat is voldaan aan de eisen uit dit kwalificatieprofiel 
wordt het diploma Juridisch medewerker toegekend, indien de 
examinering van de kern met tenminste één van de onderstaande 
uitstroomdifferentiaties met een voldoende resultaat is afgerond: 
- Arbeidsvoorziening en personeelswerk (crebo-code: ) 
- Openbaar bestuur (crebo-code: ) 
- Sociale zekerheid (crebo-code: ) 
- Zakelijke dienstverlening (crebo-code: ). 
 

 
Certificeerbare eenheden 
 

 
Niet van toepassing 
 

 
Wettelijke beroepsvereisten 
 

 
Niet van toepassing 
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3 KERNTAKEN   
 
De volgende kerntaken maken deel uit van de kern van het kwalificatieprofiel: 
 
 
1. Geeft informatie en verwijst door 
 
 
2. Stelt (juridische) standaarddocumenten op 
 
 
3. Verricht (financieel-)administratieve taken ten aanzien van dossiers 
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4 KERNOPGAVEN 
 
De volgende kernopgaven maken deel uit van de kern van het kwalificatieprofiel: 
 

Kernopgave 1: Simultaan werken 

 
De juridisch medewerker staat voor de opgave om indien werkzaamheden zich tegelijkertijd aandienen 
zijn concentratie en nauwkeurigheid te behouden, prioriteiten te stellen, overzicht te bewaren, ordelijk 
en assertief te zijn. De juridisch medewerker verricht zijn werkzaamheden namelijk niet consecutief 
maar simultaan. 
Het risico van het niet simultaan kunnen werken is dat een taak die voorrang heeft blijft liggen, 
waardoor (wettelijke) termijnen worden overschreden of de voortgang van een proces wordt verstoord. 
 

Kernopgave 2: Tijd versus kwaliteit 

 
De juridisch medewerker staat voor de opgave om de kwaliteitseisen af te wegen tegen de tijdsdruk die 
de hoeveelheid werk met zich meebrengt. Hij moet een juiste afweging kunnen maken tussen 
dienstverlening aan de cliënt en het uitvoeren van zijn taken. Hij moet dus prioriteiten kunnen stellen 
bij zijn taakuitoefening. Het risico van het niet maken van een juiste afweging is dat cliënten niet goed 
worden geholpen. Dit kan (financiële) gevolgen hebben voor deze cliënten, de eigen organisatie of 
derden. 
 

Kernopgave 3: Werken volgens regels of daarvan afwijken 

 
De juridisch medewerker staat voor de opgave om conform regels en procedures te werken, maar moet 
wel in staat zijn in te schatten wanneer het gerechtvaardigd is om van de procedurele regels af te 
wijken. In voorkomende gevallen moet hij zijn leidinggevende of collega consulteren. 
Indien hij niet goed in kan schatten of het gerechtvaardigd is om af te wijken van de regels, kan dat 
nadelige gevolgen hebben voor de cliënt of (het imago van) de eigen organisatie. 
 

Kernopgave 4: Zelf afhandelen of verwijzen 

De juridisch medewerker staat voor de opgave om te bepalen of hijzelf de aangewezen en bevoegde 
persoon is om een zaak zelf af te handelen of dat door anderen, binnen of buiten de organisatie moet 
worden gedaan. Het gevolg van een onjuiste afweging is het overschrijden van zijn eigen 
bevoegdheden of competentie waardoor mogelijk nadelige gevolgen ontstaan voor de cliënt, de eigen 
organisatie of derden.  
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5 COMPETENTIEMATRIX 
 
In de competentiematrix zijn ten behoeve van de overzichtelijkheid de competenties opgenomen die bij de kern 
van dit kwalificatieprofiel een rol spelen. De matrix is een hulpmiddel en brengt in beeld welke competenties 
nodig zijn bij welke kerntaken en kernopgaven. Voor de nadere detaillering wordt geadviseerd het betreffende 
onderdeel in deel 2 van het kwalificatieprofiel te bekijken. 
 
Kerntaak Kernopgave 
1: 
2: 
3: 

Geeft informatie en verwijst door 
Stelt (juridische) standaarddocumenten op 
Verricht (financieel-)administratieve taken ten 
aanzien van dossiers 

1: 
2: 
3: 
4: 

Simultaan werken 
Tijd versus kwaliteit 
Werken volgens regels of daarvan afwijken 
Zelf afhandelen of verwijzen 

 

Competenties  Kern-
taak  Kernopgave 

De jur idisch medewerker  is in staat om op adequate wijze  1 2 3  1 2 3 4 
1. algemene informatie te geven  X    X X X X 
2. juridische documenten te typeren en te interpreteren   X   X X X X 
3. administratieve werkzaamheden te verrichten    X  X X X X 
4. zijn eigen werkzaamheden voor te bereiden  X X X  X X X X 
5. om te gaan met vertrouwelijke informatie  X X X  X X X X 
6. een bijdrage te leveren aan optimalisering van de dienstverlening  X X X  X X X X 
7. veilig en milieubewust te werken  X X X  X X X X 
8. samen te werken  X X X  X X X X 
9. te communiceren  X X X  X X X X 
10. te participeren binnen werkoverleggen  X X X  X X X X 
11. te reageren op agressief en/of non-coöperatief gedrag  X X X  X X X X 
12. om te gaan met cliënten van verschillende achtergrond  X X X  X X X X 
13. beroepscompetenties te ontwikkelen  X X X  X X X X 
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DEEL 2 DE DOOR HET BESTUUR VAN HET KENNISCENTRUM OP 
ADVIES VAN DE PARITAIRE COMMISSIE 
BEROEPSONDERWIJS BEDRIJFSLEVEN VAST TE STELLEN 
NADERE UITWERKING  

 
6 VERRIJKTE KERNTAKEN VAN HET TOTALE KWALIFICATIEPROFIEL  
 
Kerntaak 1: Geeft informatie en verwijst door   
Proces 
 

De juridisch medewerker kan vanuit elke instelling op het gebied van 
de arbeidsbemiddeling, de hulpverlening, het openbaar bestuur, de 
sociale zekerheid, de zakelijke dienstverlening en vanuit de afdeling 
personeelszaken van organisaties, het cliëntencontact verzorgen. Hij 
geeft algemene informatie over de doelstelling, de werkwijze en de 
(juridische) procedures van genoemde instellingen en verwijst 
cliënten door. 
 
Ook informeert de juridisch medewerker cliënten binnen de eigen 
sector in concrete cliëntsituaties, over bijvoorbeeld de stand van 
zaken van het cliëntdossier en geeft hij een toelichting op 
(eenvoudige) juridische documenten. 
 
Ook geeft de juridisch medewerker eenvoudige algemene en 
specifieke informatie en verwijst hij door in een moderne vreemde 
taal. 

Rol/verantwoordelijkheden 
 

De juridisch medewerker heeft een uitvoerende rol. Hij werkt, binnen 
de richtlijnen van de organisatie en interne procedures, zelfstandig en 
is verantwoordelijk voor de kwaliteit van zijn eigen werk. Hij is 
verantwoordelijk voor de juiste en volledige informatieverstrekking 
en gaat indien nodig zelfstandig op zoek naar de benodigde 
informatie. Hij kan adequaat doorverwijzen naar collega’s en andere 
instellingen.  
Hij doet geen bindende uitspraken. 

Complexiteit 
 

De juridisch medewerker heeft bij het uitvoeren van zijn 
werkzaamheden te maken met verschillende wetten en regelingen die  
regelmatig veranderen. Hij gaat correct om met verschillende typen 
cliënten die ieder op eigen wijze op de informatie reageren. Het geven 
van informatie gebeurt over het algemeen volgens een vaste (interne) 
procedure. 

Betrokkenen 
 

De juridisch medewerker heeft bij de uitvoering van de 
werkzaamheden te maken met cliënten, de leidinggevende, collega’s 
en derden. 

Hulpmiddelen 
 

De juridisch medewerker maakt gebruik van dossiers, vakliteratuur 
naslagwerken (inclusief wetboeken), moderne communicatiemid-
delen. 

Kwaliteit van proces en 
resultaat  
 

Met behulp van methodisch handelen en kennis van zaken wordt een 
cliënt zo volledig mogelijk geïnformeerd. De informatie wordt 
verstrekt in correct Nederlands. 

Keuzes en dilemma’s 
 

Zelf afhandelen versus verwijzen 
De juridisch medewerker moet regelmatig bepalen of hijzelf de 
aangewezen persoon is (bevoegd én competent) om een vraag te 
beantwoorden of dat deze door anderen binnen of buiten de 
organisatie moet worden behandeld.  
 
Tijd versus kwaliteit 
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De juridisch medewerker moet gezien de beperkte tijd die 
beschikbaar is regelmatig bepalen of hij de informatie beperkt tot de 
standaardinformatie of dat hij dieper ingaat op de (latente) behoefte 
van de cliënt. 
Wel of niet informatie melden 
De juridisch medewerker heeft een signaalfunctie en moet zich 
voortdurend afvragen of zijn informatie van waarde is voor de 
organisatie. Hij moet regelmatig beslissen of hij de informatie meldt 
bij zijn leidinggevende of niet. 
 
Voor de juridisch medewerker openbaar bestuur en ~ zakelijke 
dienstverlening geldt aanvullend: 
Wel of niet volledig informeren 
De juridisch medewerker staat voor de keuze om informatie waarvan 
twijfelachtig is of deze naar buiten mag worden gebracht, wel of niet 
te verstrekken. 
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Kerntaak 2: Stelt (jur idische) standaarddocumenten op 
Proces 
 

Als onderdeel van een procedure stelt de juridisch medewerker 
(juridische) standaarddocumenten op of ondersteunt de 
leidinggevende daarbij.  
Hij vraagt gegevens op en verifieert deze gegevens. Hij past wet- en 
regelgeving toe op verzamelde gegevens, wint in voorkomende 
gevallen advies van derden in en verricht in voorkomende gevallen 
dossier- en literatuuronderzoek. Hij stelt een (juridisch) 
standaarddocument of conceptdocument op of voert mutaties in de 
(juridische) standaarddocumenten uit. 
 
De juridisch medewerker heeft niet alleen met de (juridische) 
standaarddocumenten en -procedures van de eigen organisatie of 
sector te maken, maar ook met (juridische) documenten en  
-procedures van andere organisaties of sectoren. Als onderdeel van 
zijn werkzaamheden typeert en interpreteert hij eenvoudige 
standaarddocumenten: hij controleert de juistheid en volledigheid van 
de documenten en beoordeelt ze op (eventuele) rechtsgevolgen. 
Hiervoor is bekendheid met vele (juridische) procedures en juridisch 
inhoudelijke kennis nodig. 

Rol/verantwoordelijkheden 
 

De juridisch medewerker heeft een uitvoerende rol en voert de 
werkzaamheden uit in opdracht van en in voorkomende gevallen 
voorgestructureerd door, de leidinggevende. 
Hij is verantwoordelijk voor de planning van zijn eigen 
werkzaamheden. De eindverantwoordelijkheid voor de ((juridische) 
standaarddocumenten ligt bij de leidinggevende, de 
beslissingsbevoegde of de daartoe aangewezen verantwoordelijke. 

Complexiteit 
 

De juridisch medewerker voert de werkzaamheden uit volgens 
standaardprocedures. Bij het opstellen van (juridische) 
standaarddocumenten heeft hij echter te maken met complexe en 
veranderende regelgeving.  

Betrokkenen 
 

De juridisch medewerker heeft bij de uitvoering van de 
werkzaamheden te maken met cliënten, derden, collega’s en de 
leidinggevende. 

Hulpmiddelen 
 

De juridisch medewerker maakt gebruik van naslagwerken (inclusief 
wetboeken), modellen, vakliteratuur, dossiers, gespecialiseerde 
softwarepakketten en moderne communicatiemiddelen. 

Kwaliteit van proces en 
resultaat  

De (juridische) documenten zijn, in correct Nederlands en conform de 
eisen van wet- en regelgeving en huisstijl opgesteld. 

Keuzes en dilemma’s 
 

Tijd versus kwaliteit 
De juridisch medewerker moet gezien de beperkte tijd die 
beschikbaar is regelmatig bepalen of hij meer of minder tijd aan een 
opdracht besteedt.  
 
Zelf afhandelen versus verwijzen 
In voorkomende gevallen neemt de juridisch medewerker de 
beslissing om een zaak zelf af te handelen of dat door een collega of 
een leidinggevende te laten doen. 
 
Voor de juridisch medewerker sociale zekerheid geldt aanvullend: 
Standaard afhandeling versus maatwerk 
De juridisch medewerker moet de afweging maken of hij de 
standaardprocedure volgt of gebruik maakt van zijn discretionaire 
ruimte en maatwerk levert.  
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Kerntaak 3: Verr icht (financieel-)administratieve taken ten aanzien van dossiers 
Proces 
 

De juridisch medewerker verricht administratieve werkzaamheden ten 
aanzien van dossiers. Hij maakt een dossier aan, beheert dit, vraagt 
(in opdracht) mondeling en schriftelijk gegevens op, boekt 
documenten in en archiveert deze, voert gegevens in het elektronische 
systeem in, onderhoudt contact met internen en derden en verzorgt de 
correspondentie. Ook verzorgt de juridisch medewerker de 
correspondentie en onderhoudt hij het contact met derden in een 
moderne vreemde taal. Hij bewaakt (wettelijke) termijnen per dossier 
en houdt overzicht op het verloop van de (juridische) procedure. 
 
Voor de juridisch medewerker arbeidsvoorziening en personeelswerk, 
~ sociale zekerheid en ~ zakelijke dienstverlening geldt aanvullend: 
Hij verricht financiële werkzaamheden ten aanzien van dossiers. Hij 
verzamelt en verifieert financiële gegevens, verwerkt deze in het 
geautomatiseerde systeem en verzorgt de (schriftelijke) afhandeling. 
 
Voor de juridisch medewerker arbeidsvoorziening en personeelswerk 
en ~ openbaar bestuur geldt aanvullend: 
Hij verricht administratieve werkzaamheden bij de voorbereiding van 
interne (voorlichtings)bijeenkomsten en verzorgt de verslaglegging. 
Hij stelt de agenda en de deelnemerslijst op, verstuurt uitnodigingen, 
reserveert ruimten en maakt een resultatenlijst of een eenvoudig 
verslag. 

Rol/verantwoordelijkheden 
 

De juridisch medewerker heeft een uitvoerende rol en werkt onder 
verantwoordelijkheid van de leidinggevende. Hij werkt zelfstandig en 
is verantwoordelijk voor de opbouw van de dossiers. De juridisch 
medewerker verricht grotendeels routinematige handelingen waarbij 
een beroep wordt gedaan op zijn communicatieve en administratieve 
kwaliteiten. Daarnaast is de medewerker verantwoordelijk voor de 
procesbewaking. 

Complexiteit 
 

De juridisch medewerker dient de stappen in de verschillende 
processen zodanig te plannen dat de (bestuursrechtelijke) termijnen 
niet worden overschreden. 
De administratieve werkzaamheden worden naast andere taken 
uitgevoerd. Hij dient de werkzaamheden volgens geldende 
voorschriften en procedures uit te voeren en om te kunnen gaan met 
vertrouwelijke gegevens. 
 
Voor de juridisch medewerker sociale zekerheid en ~ zakelijke 
dienstverlening geldt aanvullend: 
Naast routinematige verwerking van financiële gegevens zijn er meer 
complexe financieel-administratieve taken waarvoor cijfermatig 
inzicht en inzicht in de belastingsystematiek noodzakelijk is. 

Betrokkenen Cliënten, collega’s, zijn leidinggevende en derden. 
Hulpmiddelen 
 

De juridisch medewerker maakt gebruik van dossiers, naslagwerken,  
gespecialiseerde softwarepakketten en moderne communicatie- 
middelen. 

Kwaliteit van proces en 
resultaat  
 

Van de juridisch medewerker wordt een accurate en tijdige uitvoering 
verwacht met als resultaat een in correct Nederlands opgesteld, 
overzichtelijk en volledig (financieel kloppend) dossier. 

Keuzes en dilemma’s 
 

Procedures volgen of daarvan afwijken 
De juridisch medewerker moet regelmatig bepalen of hij de procedure 
moet volgen of daar van af moet wijken. In voorkomende gevallen 
moet hij zich afvragen of hijzelf de aangewezen persoon is om dat te 
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beslissen of dat een meer ervaren collega dat moet doen. 
 Voor de juridisch medewerker sociale zekerheid geldt aanvullend: 

Verantwoordelijkheid cliënt versus dienstverlening organisatie 
De juridisch medewerker moet een evenwicht vinden tussen de 
verantwoordelijkheid en capaciteiten van de cliënt en de eigen 
dienstverlening. 
 
Voor de juridisch medewerker zakelijke dienstverlening geldt 
aanvullend: 
Persoonlijke betrokkenheid versus professionele distantie 
De juridisch medewerker werkt mee aan beslissingen waarvan de 
juridische of financiële gevolgen voor de debiteur groot kunnen zijn. 
Hij staat regelmatig voor de opgave om een balans te vinden tussen 
persoonlijke betrokkenheid bij de debiteur en het behouden van 
professionele distantie. 
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Kerntaak 4: Werft, selecteer t en bemiddelt personeel 
(Uitstroomdifferentiatie Arbeidsvoorziening en personeelswerk) 
Proces 
 

De juridisch medewerker stelt aan de hand van vastgestelde criteria of 
bestaande vacatures advertenties op om personeel te werven en kiest 
het juiste wervingsmedium. Ook voert hij met collega’s en de 
leidinggevende wervingsacties uit. 
 
De juridisch medewerker maakt een (voor)selectie uit kandidaten op 
basis van cv’s en/of (sollicitatie/intake)gesprekken. 
 
De juridisch medewerker inventariseert de wensen en mogelijkheden 
van de kandidaat, adviseert bij het opstellen van een cv en het voeren 
van een sollicitatiegesprek, geeft informatie over het inlenende 
bedrijf, draagt de kandidaat voor aan het inlenende bedrijf, 
onderhandelt over de arbeidsvoorwaarden en geeft informatie over de 
werkwijze en de regels van de eigen organisatie. 

Rol/verantwoordelijkheden 
 

De juridisch medewerker heeft een uitvoerende rol en voert de 
werkzaamheden onder begeleiding van een leidinggevende uit. 

Complexiteit 
 

De wervingsactiviteiten worden veelal uitgevoerd op basis van 
standaardprocedures.  
De (voor)selectie uit kandidaten geschiedt aan de hand van 
vastgestelde criteria. In voorkomende gevallen moet de juridisch 
medewerker beoordelen of het zakelijk gezien interessant is om een 
cliënt in te schrijven. 

Betrokkenen 
 

De juridisch medewerker heeft bij de uitvoering van de 
werkzaamheden te maken met kandidaten, de leidinggevende, 
collega’s en de opdrachtgever. 

Hulpmiddelen 
 

De juridisch medewerker maakt gebruik van naslagwerken, 
gespecialiseerde softwarepakketten en moderne 
communicatiemiddelen. 

Kwaliteit van proces en 
resultaat  
 

Correcte advertenties in de juiste media. 
Goede screening van kandidaten. 
De kandidaten zijn bemiddeld naar een geschikte functie. 
De schriftelijke producten van de juridisch medewerker zijn 
taalkundig en inhoudelijk correct en conform de huisstijl of de 
bedrijfsregels opgesteld. 

Keuzes en dilemma’s 
 

Resultaatgerichtheid versus mensgerichtheid 
De juridisch medewerker moet in voorkomende gevallen de juiste 
afweging maken tussen het belang en de mogelijkheden van de 
kandidaat en de belangen van de opdrachtgever/de eigen organisatie. 
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Kerntaak 5: Begeleidt personeel 
(Uitstroomdifferentiatie Arbeidsvoorziening en personeelswerk) 
Proces 
 

De juridisch medewerker begeleidt het (aankomend) personeel. 
Hij voert verschillende soorten standaard gesprekken zoals een 
plaatsingsgesprek, een evaluatie-/begeleidingsgesprek en een 
exitgesprek en voert de daaruit voortvloeiende werkzaamheden uit.  
 
De juridisch medewerker geeft verder uit eigen beweging of op 
verzoek informatie over P&O-regelingen, -procedures en specifieke 
wet- en regelgeving. Hij adviseert in voorkomende gevallen over het 
maken van een cv, de voorbereiding en het voeren van een 
sollicitatiegesprek, arbeidsvoorwaarden enz. 

Rol/verantwoordelijkheden 
 

De juridisch medewerker heeft een uitvoerende rol en voert de 
werkzaamheden zelfstandig uit. Hij gaat indien nodig zelfstandig op 
zoek naar (ontbrekende) informatie. 

Complexiteit 
 

De juridisch medewerker maakt gebruik van standaard 
gespreksformulieren en werkt volgens (interne) procedures. 
De informatie die hij geeft bestrijkt een breed gebied. Hij moet niet 
alleen informatie kunnen geven over regelingen en procedures binnen 
de eigen organisatie of branche, maar ook over andere regelingen die 
van belang zijn voor de (ex/aankomend) werknemer. 

Betrokkenen 
 

De juridisch medewerker heeft bij de uitvoering van de 
werkzaamheden te maken met (aankomend) personeel, collega’s, de 
leidinggevende en derden. 

Hulpmiddelen 
 

De juridisch medewerker maakt gebruik van standaard 
gespreksformulieren, naslagwerken, vakliteratuur, internet en 
gespecialiseerde softwarepakketten. 

Kwaliteit van proces en 
resultaat  
 

De verstrekte informatie is volledig en correct en wordt op passende 
wijze verstrekt. 
Gespreksverslagen zijn inhoudelijk en taalkundig correct. 
Vertrouwelijke informatie wordt correct behandeld. 

Keuzes en dilemma’s 
 

Resultaatgerichtheid versus mensgerichtheid 
De juridisch medewerker moet de juiste afweging maken wanneer hij 
te maken heeft met tegenstrijdige belangen van de inlener/eigen 
organisatie enerzijds en de uitzendkracht/werknemer anderzijds. 
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Kerntaak 6: Ondersteunt en informeert de opdrachtgever  en verwerft opdrachten 
(Uitstroomdifferentiatie Arbeidsvoorziening en personeelswerk) 
Proces 
 

De juridisch medewerker verricht in het kader van personeels-
aangelegenheden ondersteunende werkzaamheden voor de 
opdrachtgever (een leidinggevende binnen de eigen organisatie of een 
vertegenwoordiger van een inlenend bedrijf). Hij inventariseert en 
selecteert gegevens m.b.t. organisatie- en arbeidsmarkt-
ontwikkelingen en wet- en regelgeving en informeert de 
opdrachtgever op basis van de analyse over kwalitatieve en 
kwantitatieve personeelsaangelegenheden. 
 
In voorkomende gevallen legt de juridisch medewerker contact met 
(potentiële) opdrachtgevers om nieuwe opdrachten te verwerven. Hij 
onderhandelt over tarieven en contractmogelijkheden en maakt een 
offerte. 

Rol/verantwoordelijkheden 
 

De juridisch medewerker voert de werkzaamheden onder begeleiding 
en in opdracht van de leidinggevende uit. 
Van de medewerker wordt een pro-actieve houding verwacht: hij 
dient uit eigen beweging het contact met de opdrachtgever aan te 
gaan. 

Complexiteit 
 

De juridisch medewerker werkt volgens de richtlijnen van de 
organisatie, met (geautomatiseerde) standaarddocumenten. 
Hij onderhoudt actief contact met de opdrachtgever. 

Betrokkenen 
 

De juridisch medewerker arbeidsvoorziening en personeelswerk heeft 
bij de uitvoering van de werkzaamheden te maken met 
opdrachtgevers en de leidinggevende. 

Hulpmiddelen 
 

De juridisch medewerker maakt gebruik van naslagwerken, 
vakliteratuur, internet en gespecialiseerde softwarepakketten. 

Kwaliteit van proces en 
resultaat  
 

Van de juridisch medewerker wordt verwacht dat hij volledige en 
betrouwbare informatie geeft en actuele kennis heeft van  
arbeidsmarktontwikkelingen en wet- en regelgeving zodat hij de 
opdrachtgever optimaal kan informeren over personeels-
aangelegenheden. 

Keuzes en dilemma’s 
 

Relatiebeheer versus aanbieden diensten 
De juridisch medewerker moet een goede balans vinden tussen het 
onderhouden van relaties waarbij de nadruk ligt op de uitwisseling 
van informatie en het aanbieden van mogelijke (commerciële) 
oplossingen m.b.t. personeelsaangelegenheden. 



Kwalificatiedossier Juridisch medewerker   16 

 
Kerntaak 7: Verr icht beleidsondersteunende werkzaamheden 
(Uitstroomdifferentiatie Openbaar bestuur) 
Proces 
 

De juridisch medewerker voert in opdracht van een collega of 
leidinggevende beleidsactiviteiten uit, te weten: beleidsvoorbereiding 
en -evaluatie. Hij voert behoefte- en draagvlakonderzoek uit en 
evalueert beleidsinstrumenten en rapporteert daarover. Tevens stelt 
hij passende communicatie-instrumenten op. 

Rol/verantwoordelijkheden 
 

De juridisch medewerker openbaar bestuur voert zijn werkzaamheden 
onder begeleiding uit.  

Complexiteit 
 

Het uitvoeren van beleidsactiviteiten vereist inzicht in de organisatie 
en de (interne) procedures. Het opstellen van communicatie-
instrumenten vereist o.a. inzicht in de doelgroep en in de huisstijl van 
het orgaan waar hij werkzaam is.  

Betrokkenen 
 

De juridisch medewerker heeft bij de uitvoering van de 
werkzaamheden te maken met collega©s, de leidinggevende en derden. 

Hulpmiddelen 
 

De juridisch medewerker maakt gebruik van naslagwerken en 
moderne communicatiemiddelen.  

Kwaliteit van proces en 
resultaat  
 

De beleidsvoorbereiding en -evaluatie zijn conform wet- en 
regelgeving en interne procedures uitgevoerd. De communicatie-
instrumenten voldoen aan de huisstijl en zijn toegesneden op de 
doelgroep.  

Keuzes en dilemma’s 
 

Wel of niet volledig informeren 
Voorlichtingsbeleid kan politiek gevoelig zijn; de juridisch 
medewerker beschikt soms over informatie waarvan twijfelachtig is 
of deze (al) naar buiten gebracht mag worden. 
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7 EVENTUELE KERNOPGAVEN BEHOREND BIJ EEN UITSTROOMDIFFERENTIATIE 
 

De volgende kernopgaven maken deel uit van de uitstroomdifferentiaties van het kwalificatieprofiel: 
 

Kernopgave 5: Fraudealertheid 
(Uitstroomdifferentiatie Arbeidsvoorziening en personeelswerk, Openbaar bestuur, Sociale zekerheid 
en Zakelijke dienstverlening) 

 
De juridisch medewerker staat voor de opgave om een afweging te maken tussen het ‘woord’  van de 
cliënt en de mogelijkheid van verder onderzoek. De juridisch medewerker moet te allen tijde een 
kritische houding hebben en bedacht zijn op fraude en oneigenlijk gebruik. 
Indien hij de situatie verkeerd inschat kan dat grote (financiële) gevolgen hebben voor de cliënt en de 
organisatie. 
 

Kernopgave 6: Meedenken met de cliënt en grenzen stellen 
(Uitstroomdifferentiatie Arbeidsvoorziening en personeelswerk, Openbaar bestuur, Sociale zekerheid 
en Zakelijke dienstverlening) 

 
De juridisch medewerker staat voor de opgave om mee te denken met de cliënt en alle mogelijke 
alternatieven aan te dragen, maar is tegelijkertijd gebonden aan de (interne) grenzen van het eigen 
takenpakket, de dienstverlening en het beleid van de organisatie.  
Het risico van het niet stellen van grenzen is dat hij zijn bevoegdheden kan overschrijden, maar ook dat 
hij afwijkt van procedures en richtlijnen. Dit kan ten koste gaan van een efficiënte en correcte 
dienstverlening. 
 

Kernopgave 7: Persoonlijke betrokkenheid versus professionele distantie 
(Uitstroomdifferentiatie Arbeidsvoorziening en personeelswerk, Openbaar bestuur, Sociale zekerheid 
en Zakelijke dienstverlening) 

 
De juridisch medewerker staat voor de opgave om een balans te vinden tussen persoonlijke 
betrokkenheid bij de cliënt en het behouden van de professionele distantie. De juridisch medewerker 
werkt aan beslissingen waarvan de gevolgen voor de cliënt groot kunnen zijn en dient te allen tijde 
professioneel te handelen.  
Het risico van niet professioneel handelen, is dat hij te nauw betrokken raakt bij persoonlijke 
omstandigheden van de cliënt. Dit kan een efficiënte en correctie dienstverlening in de weg staan. Ook 
kan een te grote (emotionele) betrokkenheid bij de cliënt leiden tot frustraties met mogelijk 
ziekteverzuim tot gevolg. 
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8 BEROEPSCOMPETENTIES MET BEHEERSINGSCRITERIA  
 
Verklaring van de gebruikte coderingen: 
 
VM vakmatig-methodische competentie 
BOS bestuurlijk-organisatorisch en strategische competentie 
SC sociaal-communicatieve competentie 
ON ontwikkelingscompetentie 

L leercompetentie 
E economische burgerschapscompetentie 
N normatieve burgerschapscompetentie 
S sociale burgerschapscompetentie 
C culturele burgerschapscompetentie 
O organisatorische burgerschapscompetentie 
P politieke burgerschapscompetentie 

 

Algemene informatie geven Beroepscompetentie 1 
(VM) 

De juridisch medewerker is in staat om op adequate wijze cliënten 
algemene informatie te verstrekken en hen zo nodig door te 
verwijzen. 

 Beheersingscriteria gericht op 
het proces  
 Stelt zich pro-actief op 
 Analyseert het naar voren gebrachte probleem 
N Bepaalt welke informatie relevant is 
N Geeft mondeling/schriftelijk in correct Nederlands duidelijke en 

complete informatie of verwijst door 
 Geeft mondeling/schriftelijk in een moderne vreemde taal eenvoudige 

informatie of verwijst door  
 Controleert of de informatie juist is overgekomen 
 Legt het gesprek vast en rapporteert zo nodig 
Resultaat Een goed en volledig geïnformeerde cliënt  
 Een goed doorverwezen cliënt 
 

Jur idische documenten typeren en interpreteren Beroepscompetentie 2 
(VM) 

De juridisch medewerker is in staat om op adequate wijze (juridische) 
documenten te typeren en te interpreteren als onderdeel van een 
procedure. 

 Beheersingscriteria gericht op  
het proces  
 Stelt de relevante rechtsgebieden vast 
 Bepaalt de plaats van het document in de procedure 
 Controleert de juistheid en volledigheid van de documenten 
 Beoordeelt de documenten op (rechts)gevolgen 
Resultaat Goed getypeerde en geïnterpreteerde (juridische) documenten 
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Administratieve werkzaamheden verr ichten Beroepscompetentie 3 
(VM) 

De juridisch medewerker is in staat om op adequate wijze 
administratieve werkzaamheden te verrichten t.b.v. het cliëntdossier. 

 Beheersingscriteria gericht op  
het proces  
 Zoekt een dossier op of maakt een dossier aan 
 Verzamelt, verifieert en muteert gegevens 
 Verwerkt de gegevens in het (geautomatiseerde) systeem  
 Verstrekt in voorkomende gevallen gegevens aan derden 
 Voert correspondentie en heeft contact met derden, in het 

Nederlands/een moderne vreemde taal 
 Voert werkzaamheden uit conform interne en externe privacy 

regelgeving 
 Bewaakt termijnen en rappelleert 
 Handelt taken binnen eigen bevoegdheid af 
 Completeert het dossier 
 Draagt het dossier over 
Resultaat Een goede bewaking van de voortgang van het dossiers 
 Een overzichtelijk en volledig dossier  
 De privacy van cliënten is gewaarborgd 
 Een correct bijgehouden digitale registratie 
 

Eigen werkzaamheden voorbereiden Beroepscompetentie 4 
(BOS) 

De juridisch medewerker is in staat om op adequate wijze de eigen 
werkzaamheden voor te bereiden, zodat deze efficiënt kunnen worden 
uitgevoerd. 

Beheersingscriteria gericht op 
het proces 

 

O Plant en regelt de eigen activiteiten 
 Stelt prioriteiten 
 Schat de benodigde en beschikbare tijd in 
 Houdt rekening met veranderende eisen en omstandigheden 
 Houdt ruimte voor onverwachte zaken 
N Stemt de aanpak van werken zo nodig af met de leidinggevende en/of 

andere betrokkenen 
Resultaat Een efficiënte voorbereiding en planning van eigen werkzaamheden 
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Omgaan met vertrouwelijke informatie Beroepscompetentie 5 
(BOS) 

De juridisch medewerker is in staat om op adequate wijze om te gaan 
met vertrouwelijke informatie ter waarborging van de privacy van de 
cliënten. 

 Beheersingscriteria gericht op  
het proces  
 Vraagt uitsluitend voor het dossier benodigde cliëntgegevens op 
 Weegt het belang van privacy van de cliënt af tegen de 

informatiebehoefte van de organisatie 
 Gebruikt cliëntgegevens uitsluitend als daartoe een wettelijke basis is 
 Bewaart vertrouwelijke documenten conform (wettelijke) 

voorschriften 
 Verstrekt geen vertrouwelijke informatie aan derden zonder wettelijke 

basis 
 Houdt rekening met de risico’s die verbonden zijn aan het digitaal 

opslaan en versturen van (cliënt)gegevens 
Resultaat De privacy van cliënten is gewaarborgd 
 

Bijdrage leveren aan optimaliser ing van de dienstver lening Beroepscompetentie 6 
(BOS) 

De juridisch medewerker is in staat om op adequate wijze een 
bijdrage te leveren aan de optimalisering van de dienstverlening zodat 
zowel aan de belangen van de cliënt als die van de eigen organisatie 
tegemoet gekomen wordt. 

 Beheersingscriteria gericht op  
het proces  
 Signaleert cliëntbehoeften, klachten, knelpunten en verbeterpunten 
N Respecteert de mening van de cliënten, neemt elke klacht serieus en 

zorgt dat de klacht wordt geregistreerd 
 Geeft cliëntbehoeften, klachten, knelpunten en verbeterpunten door 

aan de direct leidinggevende 
 Stelt veelvoorkomende cliëntbehoeften, klachten, knelpunten en 

verbeterpunten aan de orde tijdens werkoverleggen 
N Wijst de cliënt op rechten/regelgeving 
N Werkt volgens het kwaliteitssysteem van de werkgever 
N Gaat efficiënt en kostenbewust om met materialen, tijd en energie 
N Doet voorstellen voor verbetering van de kwaliteit van het werk 
N Signaleert fouten, verstoringen en afwijkingen in het eigen werk- of 

productieproces en dat van anderen en onderneemt actie binnen het 
eigen werk- of productieproces en dat van anderen 

N Rapporteert fouten, verstoringen en afwijkingen aan betreffende 
functionaris 

N Spreekt anderen aan op fouten, verstoringen en afwijkingen 
O Situeert het eigen handelen in het grotere geheel 
Resultaat De cliënt is tevreden over de manier waarop de klacht is afgehandeld 
 Een goede kwaliteit van het afgeleverde werk 
 Heeft een positieve bijdrage geleverd aan het kwalitatief goed 

verlopen van werkprocessen en projecten 
 Bruikbare (kwaliteits)verbeteringsvoorstellen 
 Een goed geïnformeerde leidinggevende 
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Veilig en milieubewust werken Beroepscompetentie 7 
(BOS/SC) 

De juridisch medewerker is in staat om op adequate wijze volgens 
voorschriften voor veiligheid, milieu en arbeidsomstandigheden te 
werken zodat het werk verantwoord wordt uitgevoerd. 

Beheersingscriteria gericht op 
het proces 

 

N Handelt conform de richtlijnen/relevante voorschriften op het gebied 
van veiligheid, milieu en arbeidsomstandigheden 

 Houdt de eigen werkplek overzichtelijk  
 Meldt onveilige situaties bij verantwoordelijk persoon 
 Signaleert verbeterpunten op het gebied van veiligheid, milieu en 

arbeidsomstandigheden 
Resultaat Het werk is conform de richtlijnen/voorschriften voor veiligheid, 

milieu en arbeidsomstandigheden uitgevoerd 
 

Samenwerken Beroepscompetentie 8 
(BOS/SC) 

De juridisch medewerker is in staat om op adequate wijze samen te 
werken met interne en externe relaties, zodat het werk zo goed 
mogelijk kan worden uitgevoerd. 

 Beheersingscriteria gericht op  
het proces  
 Neemt initiatief en stelt zich coöperatief, flexibel en dienstverlenend 

op 
S Komt gemaakte werkafspraken na 
 Communiceert op juiste wijze met collega’s en relaties in het 

Nederlands/een moderne vreemde taal 
S/O Respecteert eigen grenzen en grenzen van anderen 
 Draagt bij aan een constructieve en prettige werksfeer 
O/N Geeft feedback aan collega’s 
O/N Vraagt om feedback van collega’s 
O Geeft aan wanneer de werkdruk te hoog is 
N Stelt het gemeenschappelijk resultaat van het team centraal 
N Spreekt anderen aan op hun handelen 
C/N Gaat respectvol om met mensen van andere disciplines en 

organisaties, houdt rekening met de belangen en omstandigheden van 
zowel relaties als van de eigen organisatie en overlegt bij eventuele 
problemen 

 Handelt conform geldende verantwoordelijkheden en bevoegdheden 
Resultaat Een goede bijdrage aan een efficiënt werkproces 
 Een goede bijdrage aan de samenwerking 
 Een goede bijdrage aan een positief werkklimaat 
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Communiceren Beroepscompetentie 9 
(BOS/SC/ON) 

De juridisch medewerker is in staat om op adequate wijze met alle 
betrokkenen in het werkproces te communiceren. 

 Beheersingscriteria gericht op  
het proces  
N/C Hanteert correcte omgangsvormen 
N Stemt de communicatie af op de ander en op de situatie 
N Past verschillende gesprekstechnieken en gedragsstijlen toe, 

afgestemd op de situatie 
C Spreekt helder en duidelijk en schrijft correct Nederlands/een 

moderne vreemde taal 
N Let op non-verbale communicatie (intercultureel) 
 Controleert of de boodschap duidelijk is overgekomen 
N Formuleert eigen mening/standpunt m.b.t. normatieve aspecten van 

het beroep 
O Toont overtuigingskracht, besluitvaardigheid en verantwoordelijkheid 
O Probeert beheerst om te gaan met eigen gevoelens 
Resultaat Informatie is inhoudelijk correct en duidelijk geformuleerd 
 Communicatiemiddelen worden efficiënt en correct ingezet 
 Voldoende geïnformeerde betrokkenen 
 

Participeren binnen werkover leggen Beroepscompetentie 10 
(SC) 

De juridisch medewerker is in staat om op adequate wijze binnen 
(werk)overleggen te participeren. 

 Beheersingscriteria gericht op  
het proces  
 Stelt zich actief op 
 Formuleert ideeën/informatie helder, eenduidig en inhoudelijk correct 
 Maakt zo nodig een verslag 
Resultaat Levert een constructieve bijdrage aan het verloop van het overleg 
 De eigen informatieoverdracht is inhoudelijk correct en efficiënt 
 Een correcte verslaglegging 
 

Reageren op agressief en/of non-coöperatief gedrag Beroepscompetentie 11 
(SC) 

De juridisch medewerker is in staat om op adequate wijze om te gaan 
met personen die agressief en/of non-coöperatief gedrag vertonen. 

 Beheersingscriteria gericht op  
het proces  
 Past conflictvoorkomende en conflicthanterende maatregelen toe 
 Stelt grenzen aan verbaal geweld 
 Handelt volgens de geldende regels en procedures  
N Spreekt anderen aan op racistisch, seksistisch of tendentieus gedrag 
 Toont zelfbeheersing, overwicht en emotionele stabiliteit 
 Ondersteunt collega’s zo nodig 
Resultaat Levert een bijdrage aan een zoveel mogelijk beheersbare situatie 
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Omgaan met cliënten van verschillende achtergrond Beroepscompetentie 12 
(SC) 

De juridisch medewerker is in staat om op adequate wijze om te gaan 
met cliënten van verschillende (culturele) achtergrond. 

 Beheersingscriteria gericht op  
het proces  
N Treedt representatief op en stemt zijn handelen af op de cliënt 
N Vraagt naar wensen en behoeften van de cliënt 
N Speelt in op veranderende situatie en past werkwijze hierop aan 
 Herkent normafwijkend gedrag en reageert hierop adequaat 
 Vertoont geen discriminerend gedrag 
N Vraagt aan de cliënt of alles naar wens (verlopen) is 
O Respecteert eigen grenzen en die van anderen 
 Communiceert op de juiste wijze met de cliënt in het Nederlands/een 

moderne vreemde taal 
Resultaat Een respectvolle benadering van de cliënt 
 De juridisch medewerker heeft zijn eigen grenzen bewaakt 
 

Beroepscompetenties ontwikkelen Beroepscompetentie 13 
(ON) 

De juridisch medewerker is in staat om op adequate wijze zijn 
beroepscompetenties gedurende zijn loopbaan te ontwikkelen om 
goed te blijven functioneren in zijn beroep. 

 Beheersingscriteria gericht op  
het proces  
 Evalueert de eigen werkzaamheden 
 Reflecteert (met de leidinggevende) op het beroepsmatig handelen 
 Bepaalt (met de leidinggevende) welke beroepscompetenties hij 

verder moet ontwikkelen 
 Onderneemt de met de leidinggevende afgesproken activiteiten 
 Houdt zich op de hoogte van ontwikkelingen in de branche 
 Leest regelmatig vakliteratuur in het Nederlands/een moderne 

vreemde taal 
 Volgt discussies over thema’s binnen het eigen vak- of 

interessegebied in het Nederlands/een moderne vreemde taal 
L Toont motivatie om te leren 
E Toont inzicht in eigen capaciteiten en mogelijkheden 
N/E Verwoordt de eigen situatie en mening 
E Behartigt eigen belangen 
E/L Zoekt ondersteuning indien nodig 
L Stuurt eigen leerproces 
O Deelt kennis en ervaring met anderen 
N Handelt uit normatieve aspecten van het beroep 
Resultaat Constante ontwikkeling en toepassing van de eigen 

beroepscompetenties 
L Uitgezette leeractiviteiten passend bij situatie en leeromgeving 
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Specifieke informatie geven 
(Uitstroomdifferentiatie Arbeidsvoorziening en personeelswerk, 
Openbaar bestuur, Sociale zekerheid en Zakelijke dienstverlening) 

Beroepscompetentie 14 
(VM) 

De juridisch medewerker is in staat op adequate wijze te informeren 
in concrete cliëntsituaties en toelichting te geven op (eenvoudige) 
juridische documenten ten behoeve van volledige informatie-
voorziening. 

 Beheersingscriteria gericht op 
het proces  
 Stelt zich pro-actief op 
N Analyseert de situatie/vraag 
 Verzamelt gegevens 
N Bepaalt welke informatie relevant is 
N Geeft mondeling/schriftelijk in correct Nederlands duidelijke en 

complete informatie  
 Geeft mondeling/schriftelijk in een moderne vreemde taal eenvoudige 

informatie 
 Controleert of de informatie juist is overgekomen 
 Legt het gesprek vast en rapporteert zo nodig 
E/S Houdt ontwikkelingen bij m.b.t. regelgeving en handelt binnen dit 

raamwerk 
 Past actuele wet- en regelgeving toe  
 Vertaalt juridisch jargon in begrijpelijk Nederlands 
Resultaat Een goed en volledig geïnformeerde cliënt 
 

(Jur idische) standaarddocumenten opstellen 
(Uitstroomdifferentiatie Arbeidsvoorziening en personeelswerk, 
Openbaar bestuur, Sociale zekerheid en Zakelijke dienstverlening) 

Beroepscompetentie 15 
(VM) 

De juridisch medewerker is in staat om op adequate wijze (juridische) 
standaarddocumenten op te stellen t.b.v. zaakbehandeling. 

 Beheersingscriteria gericht op 
het proces  
 Vraagt gegevens op (zowel schriftelijk als mondeling)  
 Verifieert gegevens 
 Wint in voorkomende gevallen advies van derden in 
 Verricht in voorkomende gevallen dossier- en literatuuronderzoek 
E/S Houdt ontwikkelingen bij m.b.t. regelgeving en handelt binnen dit 

raamwerk 
 Past wet- en regelgeving toe op verzamelde gegevens 
 Stelt een (juridisch) standaarddocument of conceptdocument op  
 Actualiseert (standaard) documenten op basis van nieuwe wet- en 

regelgeving 
 Voert in voorkomende gevallen mutaties in de (juridische) 

standaarddocumenten uit 
 Draagt de documenten ter controle over aan de leidinggevende 
Resultaat Geverifieerde gegevens  
 (Juridische) standaarddocumenten of conceptdocumenten conform 

wet- en regelgeving 
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Bijeenkomsten voorbereiden 
(Uitstroomdifferentiatie Arbeidsvoorziening en personeelswerk en 
Openbaar bestuur) 

Beroepscompetentie 16 
(VM) 

De juridisch medewerker is in staat om op adequate wijze een 
(voorlichtings-)bijeenkomst voor te bereiden en de verslaglegging 
daarvan te verzorgen.  

 Beheersingscriteria gericht op 
het proces  
 Stelt de agenda op 
 Stelt de deelnemerslijsten op 
 Verstuurt de uitnodigingen 
 Reserveert ruimten 
 Maakt een resultatenlijst of een eenvoudig verslag 
Resultaat Correcte voorbereiding van bijeenkomsten 
 Correcte verslaglegging van bijeenkomsten 
 

Financiële werkzaamheden verr ichten (t.b.v. arbeidsvoorziening 
en personeelswerk) 
(Uitstroomdifferentiatie Arbeidsvoorziening en personeelswerk) 

Beroepscompetentie 17 
(VM) 

De juridisch medewerker is in staat om op adequate wijze financiële 
werkzaamheden te verrichten ten behoeve van het personeelsdossier. 

 Beheersingscriteria gericht op 
het proces  
 Verzamelt en verifieert financiële gegevens 
 Verwerkt financiële gegevens in (geautomatiseerd) systeem 
 Toetst declaraties aan beleid 
 Berekent het loon en overige vergoedingen 
 Voert wijzigingen in de salarisadministratie uit 
 Stelt (standaard)brieven op ten behoeve van het personeel en derden 
Resultaat Correcte financiële administratie  
 Correct gegevensbeheer 
 

Kandidaten werven en selectie uitvoeren 
(Uitstroomdifferentiatie Arbeidsvoorziening en personeelswerk) 

Beroepscompetentie 18 
(VM) 

De juridisch medewerker is in staat om op adequate wijze kandidaten 
te werven en de (voor)selectie van kandidaten uit te voeren. 

 Beheersingscriteria gericht op  
het proces  
 Stelt personeelsadvertenties op en kiest het juiste wervingsmedium 
 Voert samen met collega’s wervingsacties uit 
 Maakt een (voor)selectie op basis van cv’s en/of (sollicitatie/intake-) 

gesprekken 
Resultaat Correcte advertenties in juiste media 
 Positieve bijdrage aan wervingsactiviteiten 
 Goede screening van kandidaten 
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Kandidaten bemiddelen naar  werk 
(Uitstroomdifferentiatie Arbeidsvoorziening en personeelswerk) 

Beroepscompetentie 19 
(VM) 

De juridisch medewerker is in staat om op adequate wijze kandidaten 
te bemiddelen naar een geschikte functie. 

 Beheersingscriteria gericht op  
het proces  
 Adviseert de kandidaat bij het opstellen van een cv en het voeren van 

een sollicitatiegesprek 
 Draagt de kandidaat voor aan een (potentiële) inlener 
 Geeft informatie over het inlenende bedrijf 
 Onderhandelt met de kandidaat over de arbeidsvoorwaarden 
Resultaat De kandidaat is bemiddeld naar een geschikte functie 
 

Personeel begeleiden 
(Uitstroomdifferentiatie Arbeidsvoorziening en personeelswerk) 

Beroepscompetentie 20 
(VM) 

De juridisch medewerker is in staat om op adequate wijze het 
personeel te begeleiden. 

 Beheersingscriteria gericht op  
het proces  
 Voert plaatsingsgesprekken 
 Voert evaluatie-/begeleidingsgesprekken 
 Voert exitgesprekken 
 Maakt gespreksverslagen en verwerkt actiepunten 
Resultaat Goed geïnformeerde medewerkers 
 Goed begeleide medewerkers 
 Verbeterpunten voor de eigen organisatie 
 

Opdrachtgever  ondersteunen 
(Uitstroomdifferentiatie Arbeidsvoorziening en personeelswerk) 

Beroepscompetentie 21 
(VM) 

De juridisch medewerker is in staat om op adequate wijze 
ondersteunende werkzaamheden te verrichten voor de opdrachtgever 
ten behoeve van een optimaal personeelsbeleid. 

 Beheersingscriteria gericht op  
het proces  
 Inventariseert, selecteert en analyseert gegevens m.b.t. arbeidsmarkt- 

en organisatieontwikkelingen 
 Informeert de opdrachtgever over personeelsaangelegenheden 
 Informeert de opdrachtgever over wet- en regelgeving 
 Registreert de relevante gegevens en maakt zo nodig een verslag 
Resultaat Een positieve bijdrage aan optimaal personeelsbeleid door correcte 

gegevens te verstrekken aan de opdrachtgever 
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Opdrachten verwerven 
(Uitstroomdifferentiatie Arbeidsvoorziening en personeelswerk) 

Beroepscompetentie 22 
(VM) 

De juridisch medewerker is in staat om op adequate wijze opdrachten 
in het kader van de personeelsvoorziening te verwerven. 

 Beheersingscriteria gericht op  
het proces  
 Selecteert op basis van vastgestelde criteria potentiële opdrachtgevers 

en legt contact 
 Geeft informatie over eigen diensten en producten 
 Adviseert de (potentiële) opdrachtgever en benoemt 

verkoopargumenten 
 Onderhandelt over tarieven en contractmogelijkheden 
 Registreert de relevante gegevens van de potentiële opdrachtgever 
 Maakt een offerte 
Resultaat Een nieuwe opdracht 
 

Beleidsondersteunende werkzaamheden verr ichten 
(Uitstroomdifferentiatie Openbaar bestuur) 

Beroepscompetentie 23 
(VM) 

De juridisch medewerker is in staat om op adequate wijze 
beleidsondersteunende werkzaamheden te verrichten ten behoeve van 
het openbaar bestuur. 

 Beheersingscriteria gericht op  
het proces  
 Voert behoefte- en draagvlakonderzoek uit 
 Evalueert beleidsinstrumenten en rapporteert daarover 
 Kiest een communicatiemiddel bij een beleidsinstrument 
 Stelt teksten op ten behoeve van communicatie met de doelgroep  
Resultaat Een adequate ondersteuning van beleidsvoorbereiding en -evaluatie 
 Correct opgestelde teksten 
 

Financiële werkzaamheden verr ichten (t.b.v. sociale zekerheid) 
(Uitstroomdifferentiatie Sociale zekerheid) 

Beroepscompetentie 24 
(VM) 

De juridisch medewerker is in staat om op adequate wijze financiële 
werkzaamheden te verrichten ten behoeve van de uitvoering van de 
sociale zekerheid. 

 Beheersingscriteria gericht op 
het proces  
 Verzamelt en verifieert financiële gegevens 
 Vertaalt financiële gegevens naar ‘ in aanmerking te nemen middelen’  
 Verwerkt financiële gegevens in het (geautomatiseerde) systeem 
 Verricht betalingen aan derden 
 Stelt (standaard)brieven op ten behoeve van de cliënt en derden 
Resultaat Correcte financiële administratie 
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Financiële werkzaamheden verr ichten (t.b.v. de zakelij ke 
dienstver lening) 
(Uitstroomdifferentiatie Zakelijke dienstverlening) 

Beroepscompetentie 25 
(VM) 

De juridisch medewerker is in staat om op adequate wijze financiële 
werkzaamheden te verrichten ten behoeve van de zakelijke 
dienstverlening. 

 Beheersingscriteria gericht op 
het proces  
 Verzamelt en verifieert financiële gegevens 
 Verwerkt financiële gegevens (o.a. uren) in het (geautomatiseerde) 

systeem  
 Stelt nota’s/betalingsregelingen op en behandelt klachten hierover 
 Beheert debiteurenadministratie 
 Verricht kashandelingen 
Resultaat Inzichtelijke urenregistratie 
 Correcte debiteurenadministratie  
 Correcte klachtbehandeling  
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9 OPBOUW KWALIFICATIEPROFIEL  
 
9.1 KERN  
 

Voor het kwalificatieprofiel Juridisch medewerker is de volgende inhoud van de kern vastgesteld. 
 

Kern  

De volgende kerntaken, kernopgaven en competenties maken deel uit van de kern: 
Kerntaken 1, 2, 3 
  
Kernopgaven 1, 2, 3, 4 
  
Competenties 1 t/m 13 
 
 
9.2 UITSTROOMDIFFERENTIATIES 
 

Voor het kwalificatieprofiel Juridisch medewerker zijn de volgende uitstroomdifferentiaties vastgesteld. 
 

Uitstroomdifferentiatie 1 Arbeidsvoorziening en personeelswerk (crebo-code: ) 

Korte typering van de uitstroomdifferentiatie: 
De uitstroomdifferentiatie arbeidsvoorziening en personeelswerk richt zich op het sector specifieke deel 
van de kerntaken 1, 2 en 3: ‘geeft informatie en verwijst door’ , ‘ stelt (juridische) standaarddocumenten 
op’  en ‘verricht (financieel-)administratieve taken ten aanzien van dossiers’ . Daarnaast komen de 
volgende aanvullende kerntaken aan de orde:  
- werft, selecteert en bemiddelt personeel 
- begeleidt personeel 
- ondersteunt en informeert de opdrachtgever en verwerft opdrachten. 
De beroepspraktijk stelt vaak hoge eisen aan de commerciële vaardigheden van deze juridisch 
medewerker.  
De volgende kerntaken, kernopgaven en competenties maken deel uit van deze uitstroomdifferentiatie: 
Kerntaken 1, 2, 3, 4, 5, 6 
  
Kernopgaven 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7 
  
Competenties 1 t/m 22 
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Uitstroomdifferentiatie 2 Openbaar  bestuur  (crebo-code: ) 

Korte typering van de uitstroomdifferentiatie: 
De uitstroomdifferentiatie openbaar bestuur richt zich op het sector specifieke deel van de kerntaken 1, 2 
en 3: ‘geeft informatie en verwijst door’  en ‘stelt (juridische) standaarddocumenten op’  en ‘verricht 
(financieel-)administratieve taken ten aanzien van dossiers’ . Daarnaast komt de kerntaak ‘het uitvoeren 
van beleidsactiviteiten’  aan de orde. Voor de uitstroomdifferentiatie openbaar bestuur is het begrip 
bestuurlijke integriteit heel belangrijk: de juridisch medewerker openbaar bestuur dient zich terdege 
bewust te zijn van zijn positie binnen een bestuursorgaan en de verantwoordelijkheid die met zijn functie 
samenhangt. Hij moet de bereidheid hebben rekenschap over zijn handelen af te leggen. 
De volgende kerntaken, kernopgaven en competenties maken deel uit van deze uitstroomdifferentiatie: 
Kerntaken 1, 2, 3, 7 
  
Kernopgaven 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7 
  
Competenties 1 t/m 16 en 23 
 

Uitstroomdifferentiatie 3 Sociale zekerheid (crebo-code: ) 

Korte typering van de uitstroomdifferentiatie: 
De uitstroomdifferentiatie sociale zekerheid richt zich op het sector specifieke deel van de kerntaken 1, 2 
en 3: ‘geeft informatie en verwijst door’  en ‘stelt (juridische) standaarddocumenten op’  en ‘verricht 
(financieel-)administratieve taken ten aanzien van dossiers’ .  
De juridisch medewerker sociale zekerheid werkt mee aan de totstandkoming van (publiekrechtelijke) 
besluiten die grote gevolgen kunnen hebben voor de (financiële) situatie van de cliënt. Hij dient derhalve 
naast inhoudelijke deskundigheid ook accuraat en nauwkeurig te zijn.  
De dienstverlening binnen de sociale zekerheid kenmerkt zich door een zakelijke benadering waarbij de 
eigen verantwoordelijkheid van de cliënt centraal staat. 
De volgende kerntaken, kernopgaven en competenties maken deel uit van deze uitstroomdifferentiatie: 
Kerntaken 1, 2, 3 
  
Kernopgaven 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7 
  
Competenties 1 t/m 15 en 24 
 

Uitstroomdifferentiatie 4 Zakelij ke dienstver lening (crebo-code: ) 

Korte typering van de uitstroomdifferentiatie: 
De uitstroomdifferentiatie zakelijke dienstverlening richt zich op het sector specifieke deel van de 
kerntaken 1, 2 en 3: ‘geeft informatie en verwijst door’  en ‘stelt (juridische) standaarddocumenten op’  en 
‘verricht (financieel-)administratieve taken ten aanzien van dossiers’ .  
De juridisch medewerker zakelijke dienstverlening werkt in het notariaat, de advocatuur of de 
deurwaarderspraktijk. De bevoegdheden van de medewerker zijn in de verschillende sectoren 
verschillend. Zo zal hij in de deurwaarderspraktijk zelfstandiger mogen handelen bij het opstellen van 
(juridische) documenten dan in het notariaat. Voor de zakelijke dienstverlening is gedegen kennis vereist 
van onder andere het burgerlijk recht, het procesrecht en het faillissementsrecht.  
De volgende kerntaken, kernopgaven en competenties maken deel uit van deze uitstroomdifferentiatie: 
Kerntaken 1, 2, 3 
  
Kernopgaven 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7 
  
Competenties 1 t/m 15 en 25 
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10 CERTIFICEERBARE EENHEDEN 
 
Niet van toepassing 
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12 VERANTWOORDINGSDOCUMENT 
 
De verantwoording bij het kwalificatieprofiel heeft tot doel de opbouw van het kwalificatieprofiel en 
de wijze van totstandkoming toe te lichten en te verantwoorden.  
 
Het Verantwoordingsdocument heeft twee functies: 
- het is een verantwoording van de stappen die zijn gezet bij het opstellen van het kwalificatie-

profiel zodanig dat een toetsing door derden mogelijk is; 
- het is een toelichting op de keuzes die zijn gemaakt bij het opstellen van het kwalificatieprofiel 

zodanig dat voor gebruikers inzichtelijk wordt wat er wel en niet in het kwalificatieprofiel is 
opgenomen en waarom die keuzes zijn gemaakt. 

 
In de verantwoording worden zeven onderdelen behandeld: 
12.1 De onderliggende beroepscompetentieprofielen  
12.2 Naam en structuur van het kwalificatieprofiel  
12.3 Van beroepscompetentieprofielen naar kwalificatieprofiel 
12.4 Leer- en burgerschapscompetenties 
12.5 Borging van de kwaliteit van examinering 
12.6 Doorstroomrechten 
12.7 Het proces van totstandkoming van het kwalificatiedossier. 
 
De zeven onderdelen worden in de navolgende paragrafen verder uitgewerkt. 
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12.1 DE ONDERLIGGENDE BEROEPSCOMPETENTIEPROFIELEN 
 
Namen van de gebruikte beroepscompetentieprofielen 
De verwantschap tussen de gebruikte beroepscompetentieprofielen 
Afbakening ten opzichte van andere beroepscompetentieprofielen 
Consequenties verwantverklaring voor de beroepspraktijkvorming 
Beschikbaarheid BPV-plaatsen 
 
 
Namen van de gebruikte beroepscompetentieprofielen/De verwantschap tussen de gebruikte 
beroepscompetentieprofielen 
Voor het opstellen van het kwalificatieprofiel Juridisch medewerker is gebruik gemaakt van de 
beroepscompetentieprofielen Administratief juridisch medewerker openbaar bestuur, Administratief 
juridisch medewerker zakelijke dienstverlening, Juridisch medewerker sociale zekerheid, Intercedent 
en Sociaal juridisch medewerker personeelswerk. Voor deze vijf BCP’s is gekozen omdat zij wat 
betreft de aard van de werkzaamheden grote overeenkomst vertonen en zich hiermee tegelijkertijd 
onderscheiden van andere BCP’s. 
Kenmerkend voor de beroepen is de benodigde juridische kennis in combinatie met administratieve en 
communicatieve vaardigheden. 
 
Schematisch overzicht van de kerntaken uit de BCP’s Administratief juridisch medewerker openbaar 
bestuur, Administratief juridisch medewerker zakelijke dienstverlening, Intercedent, Juridisch 
medewerker sociale zekerheid, Sociaal juridisch medewerker personeelswerk. 

 
Kerntaken van het beroep Administratief juridisch medewerker openbaar bestuur 
1. Voert wettelijke regelingen en/of procedures uit 
2. Geeft voorlichting en/of advies 
3. Verricht beleidsondersteunende werkzaamheden 

 
Kerntaken van het beroep Administratief juridisch medewerker zakelijke dienstverlening 
1. Ondersteunt bij de uitvoering van juridische procedures 
2. Verricht administratieve en financiële taken ten aanzien van dossiers 
3. Verstrekt informatie aan derden 
 
Kerntaken van het beroep Intercedent 
1. Werft, selecteert en bemiddelt uitzendkrachten 
2. Begeleidt uitzendkrachten 
3. Verricht relatiebeheer en acquireert prospects 
4. Verricht de personeels-/vestigingsadministratie 
 
Kerntaken van het beroep Juridisch medewerker sociale zekerheid 
1. Voert wettelijke regelingen en/of procedures uit 
2. Voert administratief-financiële taken uit 
3. Verstrekt informatie en advies 
 
Kerntaken van het beroep Sociaal juridisch medewerker personeelswerk 
1. Geeft voorlichting en/of advies 
2. Verzorgt de personeelsadministratie 
3. Registreert en bewaakt het ziekteverzuim 
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Afbakening ten opzichte van andere beroepscompetentieprofielen 
De beroepscompetentieprofielen van de sector juridisch zijn vergeleken met de meest verwante BCP’s 
van andere sectoren binnen ECABO, te weten Commercieel medewerker binnendienst, Juridisch 
secretaresse, Assistent communicatiemedewerker, Organisatorisch publicitair medewerker kunst, 
cultuur en media en Marketing medewerker.  
Uit de vergelijking van kerntaken, kernopgaven en competenties kwam naar voren dat de 
verwantschap tussen de BCP’s van de sector juridisch en BCP’s van andere sectoren gering is. De 
vergelijkingsdocumenten zijn beschikbaar. 
 
Een landelijke werkgroep kwalificatiestructuur heeft in september 2003 een vergelijking gemaakt 
tussen voorgenomen kwalificatieprofielen van de landelijke kenniscentra. Uit deze vergelijking kwam 
naar voren dat nader onderzoek gewenst is naar de mogelijke verwantschap tussen het BCP dat ten 
grondslag ligt aan het kwalificatieprofiel Sociaal dienstverlener (van kenniscentrum OVDB) en het 
BCP Juridisch medewerker sociale zekerheid (ECABO). 
 
In april 2004 is op initiatief van ECABO overleg geweest met de OVDB om tot vergelijking van 
beroepscompetentieprofielen te komen en de mogelijkheden van samenwerking te verkennen. 
Vergelijking werd op dat moment niet mogelijk geacht omdat de OVDB nog niet over een 
beroepscompetentieprofiel beschikte. Dit profiel, en daarmee de mogelijkheid van vergelijking, zou 
niet eerder dan in september 2004 beschikbaar zijn. Gezien het tijdpad (vereiste oplevering 
kwalificatiedossier december 2004) is door ECABO besloten om niet op dit profiel te wachten maar te 
starten met de ontwikkeling van het kwalificatieprofiel. Ook op 14 september 2004 is er contact 
geweest met de OVDB. Het BCP was nog niet gereed.  
Op 29 maart 2005 is er wederom contact geweest met de OVDB maar helaas was het BCP nog niet 
beschikbaar. De verwachting is dat dit half mei 2005 wel het geval zal zijn. De OVDB neemt dan 
contact op. Zo mogelijk zal de vergelijking dan alsnog worden gemaakt. 
 
 
Consequenties verwantverklaring voor de beroepspraktijkvorming 
Afhankelijk van de keuze voor een (of meerdere) uitstroomdifferentiatie(s) kan gekozen worden voor 
beroepspraktijkvorming bij organisaties binnen de arbeidsbemiddeling/-voorziening, het openbaar 
bestuur, de sociale zekerheid, de zakelijke dienstverlening en bij personeelsafdelingen van 
organisaties. 
Dit betekent niet dat alle beroepspraktijkvorming in het soort leerbedrijf van de uitstroomdifferentiatie 
moet plaatsvinden. Voor specifieke, op de uitstroomdifferentiatie gerichte, beroepscompetenties is dit 
uiteraard wel het geval, maar het kan voor de deelnemer wenselijk zijn om zich breed te oriënteren om 
daarmee zijn keuze voor een bepaalde uitstroomdifferentiatie beter te motiveren en zijn loopbaan-
mogelijkheden te vergroten. 
 
 
Beschikbaarheid BPV-plaatsen 
De beschikbaarheid van BPV-plaatsen heeft betrekking op zowel de kwantiteit als de kwaliteit. 
Sinds de invoering van de WEB zijn de activiteiten er vooral op gericht te zorgen voor voldoende 
BPV-plaatsen. Deze zijn opgenomen in het bedrijvenregister. Het bedrijvenregister is te raadplegen 
via www.ecabo.nl. 
Volgens het laatste arbeidsmarktonderzoek, Monitor arbeidsmarkt en beroepsonderwijs 2004 - 2005 
van 1 oktober 2004 zijn er in kwantitatieve zin voldoende bedrijven beschikbaar. 
Door de invoering van competentiegericht onderwijs zal in kwalitatieve zin meer van het bedrijfsleven 
verwacht worden. In de examenpraktijk zal de betrokkenheid van het bedrijfsleven toenemen bij de 
beoordeling van de deelnemer. Voor ECABO zal dan ook de komende jaren de kwaliteit centraal staan 
in de accreditatie en beoordeling van leerbedrijven. 
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12.2 NAAM EN STRUCTUUR VAN HET KWALIFICATIEPROFIEL 
 
Korte omschrijving van het kwalificatieprofiel, naam van het diploma, typering en niveau van de kwalificatie 
Relatie tussen de competenties, de kerntaken, kernopgaven en beroepscontext 
Eventuele uitstroomdifferentiaties 
Eventuele certificeerbare eenheden 
 
 
Korte omschrijving van het kwalificatieprofiel, naam van het diploma, typering en niveau van de 
kwalificatie 
Het kwalificatieprofiel leidt op tot de functie van een juridisch medewerker die cliënten of collega’s 
informatie geeft over organisaties, regelingen en procedures op het gebied van de arbeidsvoorziening 
en het personeelswerk, het openbaar bestuur, de sociale zekerheid en de zakelijke dienstverlening. Hij 
voert (wettelijke) procedures uit en stelt (juridische) documenten op. Het verrichten van financieel-
administratieve werkzaamheden behoort eveneens tot zijn taken. 
 
Het niveau van het kwalificatieprofiel Juridisch medewerker is niveau 4. Het is een opleiding tot 
vakman. De juridisch medewerker voert complexe werkzaamheden uit en werkt mee aan beslissingen 
die vaak grote (financiële) gevolgen hebben. Hij dient te beschikken over specialistische kennis en 
specifieke vaardigheden. Ook worden hoge eisen gesteld aan houdingsaspecten.  
De beroepsbeoefenaar heeft altijd te maken met persoonlijke, vertrouwelijke gegevens en moet zelf 
vertrouwen en deskundigheid uitstralen. De beroepsbeoefenaar werkt volgens (standaard) procedures 
waarvoor gedegen juridische kennis en inzicht nodig is. Hij moet de afweging kunnen maken of hij 
een opdracht zelf kan uitvoeren of dat hij daarvoor een collega moet raadplegen. Hij moet accuraat en 
communicatief zeer vaardig zijn.  
 
Wat betreft het vereiste instroomniveau en de duur van de opleiding verwijzen wij naar dat wat 
hierover is vastgelegd in de WEB en in de wettelijke doorstroomregeling vmbo-beroepsonderwijs. 
Indien een deelnemer over relevante werkervaring beschikt of een hogere vooropleiding heeft, zal hij 
de opleiding versneld kunnen doorlopen. 
 
Op basis van de inhoudelijke bespreking (en conclusies daarover) van de verschillende onderdelen van 
het kwalificatieprofiel in de expertmeetings en de Adviescommissie Bestuur Juridisch, is de Paritaire 
commissie van mening dat het kwalificatieprofiel binnen de voor het betreffende diplomaniveau 
nominale studieduur van 4 leerjaren in een onderwijsprogramma kan worden uitgevoerd. 
 
Relatie tussen de competenties, de kerntaken en kernopgaven  
Het kwalificatieprofiel Juridisch medewerker bestaat uit een kern en vier uitstroomdifferentiaties. 
De kern bestaat uit drie kerntaken en vier kernopgaven. Daar bovenop zijn voor de 
uitstroomdifferentiaties extra competenties en/of extra kerntaken en kernopgaven ontwikkeld.  
 
De kerntaken 1 t/m 3 komen zowel in de kern als in de uitstroomdifferentiaties voor.  
Deze kerntaken hebben een algemeen deel en een specifiek deel. Per kerntaak betekent dat het 
volgende: 
Kerntaak 1: informeren en verwijzen 
Algemene deel (alinea 1 bij ‘proces’ ): de juridisch medewerker kan vanuit elke uitstroom-
differentiatie, dus zowel A&P, OB, SZ, als ZD het cliëntencontact verzorgen. 
Specifieke deel: (alinea 2 bij ‘proces’): de juridisch medewerker kan voor de eigen uitstroom-
differentiatie de specifieke informatie geven.  
 
Kerntaak 2: (juridische) standaarddocumenten opstellen 
Algemene deel (alinea 2 bij ‘proces’ ): de juridisch medewerker kan vanuit elke uitstroom-
differentiatie, dus zowel A&P, OB, SZ en ZD, voorkomende (juridische) standaard documenten 
typeren en interpreteren.  



Kwalificatiedossier Juridisch medewerker   38 

Specifieke deel (alinea 1 bij ‘proces’ ): de juridisch medewerker kan voor de eigen uitstroom-
differentiatie (juridische) documenten opstellen. 
 
Kerntaak 3: (Financieel-)administratieve werkzaamheden verrichten 
Algemeen deel (alinea 1 bij ‘proces’ ): de juridisch medewerker kan voor een willekeurige 
uitstroomdifferentiatie de administratieve werkzaamheden verrichten. 
Specifieke deel (alinea 2 en 3 bij ‘proces’): de juridisch medewerker kan binnen de eigen 
uitstroomdifferentiatie (A&P, SZ of ZD) financiële werkzaamheden verrichten of een bijeenkomst 
voorbereiden (A&P en OB). 
 
De competenties 14 (specifieke informatie geven), 15 ((juridische) standaarddocumenten opstellen) en 
16 (bijeenkomsten voorbereiden) zijn gekoppeld aan meerdere uitstroomdifferentiaties. De 
procescriteria en resultaten zijn hetzelfde, de context is verschillend en daarmee ook de voor het 
proces benodigde vaardigheden, kennis, inzicht en attitude. 

 
 

Eventuele uitstroomdifferentiaties 
De kwalificatie juridisch medewerker heeft vier uitstroomdifferentiaties: arbeidsvoorziening en 
personeelswerk, openbaar bestuur, sociale zekerheid en zakelijke dienstverlening. 
Naast de overeenkomsten op het niveau van kerntaken, kernopgaven en beroepscompetenties zijn er 
verschillen waardoor gekozen is voor vier uitstroomdifferentiaties. De overeenkomsten in de 
onderliggende BCP’s voor arbeidsvoorziening en personeelswerk zijn dermate groot dat gekozen is 
voor één uitstroomdifferentiatie. Dit betekent overigens niet dat alle taken kunnen worden uitgevoerd 
in zowel de context van personeelswerk als arbeidsvoorziening. Zo kan bijvoorbeeld ‘het bemiddelen 
van kandidaten naar een geschikte baan’  (kerntaak 4) alleen in de context van arbeidsvoorziening 
worden uitgevoerd. 

 
 

Eventuele certificeerbare eenheden 
De leden van de Adviescommissie Bestuur Juridisch hebben in september 2005 vastgesteld dat 
certificeerbare eenheden niet wenselijk zijn, vanwege het ontbreken van arbeidsrelevantie. Er zijn 
daarom geen certificeerbare eenheden vastgesteld. 
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12.3 VAN BEROEPSCOMPETENTIEPROFIEL(EN) NAAR KWALIFICATIEPROFIEL 
 
Toelichting op de vertaling van de beroepsbeschrijving, (verrijkte) kerntaken, kernopgaven en 
beroepscompetenties 
Toelichting op de vertaling van de succescriteria 
 
 
Voor de beschrijving van het kwalificatieprofiel is gebruik gemaakt van de onderliggende 
beroepscompetentieprofielen. Na onderlinge vergelijking van de kerntaken, kernopgaven en 
competenties zijn drie kernprocessen geformuleerd, te weten informeren en verwijzen, (juridische) 
documenten opstellen en (financieel-) administratieve werkzaamheden verrichten. Deze kernprocessen 
vormen de kerntaken in het kerndeel en hebben in voorkomende gevallen een specifieke invulling in 
één of meerdere uitstroomdifferentiaties. 
Dezelfde of nagenoeg dezelfde kerntaken, competenties en kernopgaven zijn samengevoegd en bij 
kleine verschillen is gekozen voor de beste beschrijving. De vergelijkingsdocumenten zijn 
beschikbaar. 
 
Bij het opstellen van het kwalificatieprofiel is gekozen voor een breed geformuleerd kerndeel. Naast 
het formuleren van overeenkomstige kerntaken, kernopgaven en competenties is gekozen voor 
verbreding van taken. 
Voor deze verbreding is gekozen om de kansen van afgestudeerden op de arbeidsmarkt te vergroten. 
Tevens biedt het de deelnemer de gelegenheid zich breed te oriënteren, vooruitlopend op een keuze 
voor een uitstroomdifferentiatie. 
De verbreding in het kerndeel komt tot uiting in de kerntaken 1 (geeft informatie en verwijst door)  
en 2 (stelt (juridische) standaarddocumenten op).  
Per kerntaak betekent dit het volgende: 
Kerntaak 1: het cliëntencontact in kerntaak 1 betreft niet alleen de gekozen uitstroomdifferentiatie, 
maar ook de andere uitstroomdifferentiaties.  
Kerntaak 2: bij kerntaak 2 betreft het typeren en interpreteren van (juridische) standaarddocumenten 
niet alleen de eigen uitstroomdifferentiatie, maar ook de andere uitstroomdifferentiaties. 
 
 
Vertaling van ervaren naar beginnend beroepsbeoefenaar 
De BCP’s beschrijven competenties op het niveau van een vakvolwassen beroepsbeoefenaar. Een 
beginnend beroepsbeoefenaar opereert in eerste instantie op een lager niveau. In het kwalificatieprofiel 
heeft de vertaling van een vakvolwassen beroepsbeoefenaar naar een beginnend beroepsbeoefenaar 
o.a. vorm gekregen in de formulering van de beroepscompetenties en onderliggende criteria (van 
succescriteria naar beheerscriteria) en in de formulering van de kerntaken (‘ rol en verantwoordelijk-
heid’ , ‘complexiteit’  en ‘keuze en dilemma’s’ ). 
Deze vertaling was een gezamenlijke activiteit van vertegenwoordigers uit het onderwijs en het 
bedrijfsleven, waarbij ECABO als ‘bewaker’  van het format een intermediaire rol vervulde. 
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12.4 LEER- EN BURGERSCHAPSCOMPETENTIES 
 
 
De leer- en burgerschapscompetenties uit het brondocument Leren en Burgerschap zijn geïntegreerd in 
de beroepscompetenties van dit kwalificatieprofiel. 
Bij het integreren van leer- en burgerschapscompetenties in beroepscompetenties zijn de volgende 
stappen genomen: 
- Voor zover mogelijk is gebruik gemaakt van de landelijke set van niet vakmatige 

beroepscompetenties (Sets van beroepscompetenties, 2 juni 2004) waarin middels de methodiek 
van schering en inslag de leer- en burgerschapscompetenties zijn opgenomen. De leer- en 
burgerschapscompetenties zijn hierbij reeds vertaald naar beroepssituaties. In een schema wordt 
duidelijk gemaakt hoe deze vertaalde criteria gerelateerd zijn aan de succescriteria uit het 
brondocument Leren en Burgerschap. Zo wordt optimaal voldaan aan het integreren van het 
brondocument in de kwalificatieprofielen. Een bijkomend voordeel is dat op deze wijze de 
transparantie van de ECABO-kwalificatieprofielen wordt vergroot aangezien de niet vakmatige 
competenties; daar waar ze dezelfde strekking hebben, overeenkomstig geformuleerd zijn. Wel 
kunnen beroepsspecifieke verschillen bestaan die zich uiten in de beheersingscriteria. 

- De succescriteria die ten behoeve van de leer- en burgerschapscompetenties zijn ontwikkeld, zijn 
vergeleken met de beheersingscriteria van de beroepscompetenties. 

- Het beroepshandelen vormt het uitgangspunt om te bepalen of de succescriteria uit het 
brondocument Leren en Burgerschap de beroepscompetenties kunnen verrijken. Proces en 
resultaat van een beroepscompetentie vormen een samenhangend geheel. Integratie van 
succescriteria uit het brondocument in de beroepscompetentie is gewenst wanneer het past in de 
samenhang van proces en resultaat en daar waar mogelijk een versterking van is. Elk 
kwalificatieprofiel wordt hierop gescreend. 

- Vervolgens wordt vastgesteld welke succescriteria uit het brondocument niet geïntegreerd kunnen 
worden in de beroepscompetenties. 

- De succescriteria uit het brondocument die niet volgens de methodiek van schering en inslag 
kunnen worden geïntegreerd in de beroepscompetenties worden apart benoemd en in categorieën 
ondergebracht. Een overzicht hiervan is als bijlage in dit kwalificatiedossier opgenomen. 

 
De beheersingscriteria van de burgerschapscompetenties zijn niet altijd inpasbaar in de 
beroepscompetenties. De waarde van de niet inpasbare leer- en burgerschapscompetenties is echter 
evident en deze competenties zullen derhalve op een andere wijze vorm moeten krijgen in het 
onderwijs. Het brondocument Leren en Burgerschap is onderdeel van dit kwalificatiedossier. 
 
 
Taalcompetenties 
Voor wat betreft het benoemen van de taalcompetenties wordt ook gekozen voor een beroepsmatige 
invalshoek. Beoordeeld wordt hoe taalvaardigheden, zoals beschreven in de beroepscompetenties, zich 
verhouden tot de niveaubeschrijvingen in het ‘Raamwerk moderne vreemde talen in het secundaire 
beroepsonderwijs’  gebaseerd op de standaard voor Europese taalniveaus (‘Common European 
Framework of Reference of Languages; Learning, teaching, assessment, Council of Europe, 2001’)  
 
Het is duidelijk geworden in de expertmeetings met vertegenwoordigers uit het onderwijs en het 
bedrijfsleven dat kennis van een moderne vreemde taal voor een deelnemer op niveau 4 van belang is. 
De leden van de Adviescommissie Bestuur Juridisch hebben in september 2005 vastgesteld dat de 
beheersing van minimaal een moderne vreemde taal relevant is voor de beroepsuitoefening. 
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Het te bereiken Europees taalniveau voor de moderne vreemde taal is  
 
 A1 A2 B1 B2 C1 C2 
Luisteren 
BC nr. 13 

  X    

Lezen BC 
nr. 3, 8, 12, 
13 

  X    

Gesprekken 
voeren 
BC nr. 1, 3, 
8, 9, 12, 14 

  X    

Schrijven 
BC nr. 1, 3, 
9, 12, 14 

  X    

 
*BC = beroepscompetentie 
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12.5 BORGING VAN DE KWALITEIT VAN EXAMINERING 
 
 
Wanneer de samenhang tussen kerntaak (beschrijving van werkprocessen), kernopgave (kritische 
beroepssituatie) en competentie (in het werkproces doelbewust en resultaatgericht handelen) in het 
kwalificatieprofiel juist is weergegeven, kan op basis daarvan competentiegericht getoetst worden. 
Competentiegericht opleiden vraagt een wijze van toetsen waarbij de deelnemer de benodigde 
vaardigheden, attitudes, kennis en inzicht combineert. 
Om van competenties en beheersingscriteria te komen tot praktijkgerichte contextrijke toetsen zullen 
nieuwe instrumenten voor toetsing en examinering ontwikkeld moeten worden. 
Essentieel is de integrale beoordeling van competenties waarbij de deelnemer kan aantonen dat hij in 
staat is beroepscompetenties geïntegreerd in te zetten bij het adequaat uitvoeren van de (deel)taak. 
Tijdens de expertmeetings hebben de vertegenwoordigers van het onderwijsveld en toetsontwikkelaars 
op die wijze de concept kwalificatieprofielen beoordeeld en toetsbaar bevonden. 
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12.6 DOORSTROOMRECHTEN 
 
Doorstroming binnen het KP 
Doorstroming binnen het mbo 
Doorstroming naar het hbo 
Doorstroming op basis van een niet volledig verworven kwalificatieprofiel 
 
 
Doorstroomrechten van niveau 4 naar het hbo  
Voor de toelating naar het hbo wordt in de eerste plaats verwezen naar de wettelijke 
doorstroomrechten. Landelijke sectorale overlegorganen binnen het hbo treden op dit moment in 
beperkte mate op als gesprekspartner bij het vaststellen van doorstroomprofielen. Er zijn voor het hbo 
namelijk geen, met de kenniscentra (mbo-)beroepsonderwijs bedrijfsleven vergelijkbare instellingen, 
waarmee centraal afspraken kunnen worden gemaakt over doorstroomrechten. Hbo-instellingen 
opereren vaak autonoom op het gebied van inhoudelijk aanbod, toelating en vrijstelling en in de 
praktijk maken ROC’s vaak individuele afspraken met hbo’s in de regio. 
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12.7 HET PROCES VAN TOTSTANDKOMING VAN HET KWALIFICATIEDOSSIER 
 
Wie het kwalificatieprofiel hebben ontwikkeld 
Met wie overleg is gepleegd 
De wijze van besluitvorming  
Het beheer van het kwalificatiedossier 
 
 
Inleiding 
Het kwalificatieprofiel Juridisch medewerker is ontwikkeld onder verantwoordelijkheid van het 
Kenniscentrum beroepsonderwijs bedrijfsleven ECABO. Bij het ontwikkelen van het 
kwalificatieprofiel zijn deskundigen uit het beroepenveld en het onderwijsveld betrokken.  
 
 
Gehanteerde overlegstructuur 
Dit kwalificatieprofiel is achtereenvolgens besproken in: 
- expertmeetings met werkvelddeskundigen (zowel uit bedrijfsleven als het scholenveld) 
- de Adviescommissie Bestuur Juridisch (een permanent adviesorgaan van ECABO) 
- de Paritaire commissie beroepsonderwijs bedrijfsleven (een permanent adviesorgaan van ECABO) 
 
De volgende brancheorganisaties en verenigingen van beroepsbeoefenaars zijn betrokken bij de 
ontwikkeling en validering van de beroepscompetentieprofielen en het kwalificatieprofiel: 
- De landelijke vereniging van leidinggevenden bij Nederlandse overheidsorganisaties op het terrein 

van werk, inkomen en zorg (Divosa) 
- Uitvoeringsinstantie werknemersverzekeringen (UWV) 
- Koninklijke Beroepsorganisatie voor Gerechtsdeurwaarders (KBvG) 
- Vereniging van Nederlandse Gemeenten (VNG)  
- Sociale Verzekeringsbank (SVB) 
- Koninklijke Notariële Beroepsorganisatie (KNB)  
- Nederlandse Orde van Advocaten  
- Vereniging ‘bond van personeel werkzaam in de rechtspraktijk en van candidaat-deurwaarders’  

(Jupeca)  
- Nederlandse Bond van Bemiddelings- en Uitzendondernemingen (NBBU) 
- Algemene Bond Uitzendondernemingen (ABU)  
- Nederlandse Vereniging voor Personeelsmanagement & Organisatieontwikkeling (NVP). 
 
 
Besproken onderwerpen 
Zowel met de werkvelddeskundigen als met de Adviescommissie Bestuur Juridisch zijn naast de 
sector- en kwalificatieprofielspecifieke onderwerpen, de duurzaamheid en betekenisvolheid van het 
kwalificatieprofiel en de ruimte voor innovatieve ontwikkelingen en daarmee flexibiliteit besproken. 
Laatstgenoemde aspecten hebben ook de volle aandacht van de Paritaire commissie gehad. 
 
 
Proces 
Het proces van totstandkoming verliep als volgt: 
- ontwikkeling conceptversie kwalificatieprofiel op basis van vergelijking beroepscompetentie-

profielen volgens conceptformat Colo (maart-april 2004) 
- bespreking van het concept kwalificatieprofiel met vertegenwoordigers uit het onderwijs bij 

ECABO, 12 mei en 26 mei 2004. Onderwerpen: respectievelijk inhoud kerndeel KP en inhoud 
uitstroomdifferentiaties KP, op basis van BCP-vergelijking. Voornaamste conclusie: indeling KP 
is helder. KP is uitvoerbaar in het onderwijs. Akkoord met een uitstroomdifferentiatie Arbeids-
voorziening en personeelswerk voor de BCP’s Intercedent en Personeelswerk 

- diverse interviews met beoogde ACB-leden over ontwikkelingen in het beroep 
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- expertmeeting met deskundigen uit het werkveld en vertegenwoordigers uit het onderwijs op 23 
juni 2004. Onderwerpen: concept kwalificatieprofiel: kerndeel en uitstroomdeel m.b.v. criteria 
volledigheid, opleidbaarheid en beheersniveau; certificeerbare eenheden; naamgeving profiel. 
Voornaamste conclusies: akkoord inhoud kerndeel en uitstroomdeel, herkenbaarheid in het 
bedrijfsleven en uitvoerbaarheid in onderwijs vastgesteld, naamgeving profiel Juridisch 
medewerker, voorlopig geen certificeerbare eenheden aangewezen. Ondersteunende documenten 
gewenst ter concretisering van competenties. De Adviescommissie Bestuur wordt belast met het 
onderwerp certificeerbare eenheden 

- digitale terugkoppeling van het aangepaste concept kwalificatieprofiel met de leden van de 
expertmeeting, 7 juli 2004 

- invoeging leer- en burgerschapscompetenties in KP volgens ‘schering en inslag’  (augustus 2004) 
- voorlegging concept kwalificatieprofiel ter beoordeling aan de verschillende brancheorganisaties 

en verenigingen van beroepsbeoefenaars, 24 september 2004 
- digitale terugkoppeling concept kwalificatieprofiel in definitieve Colo-format met de leden van de 

expertmeeting, 6 oktober 2004 
- vaststelling van het kwalificatieprofiel door de Adviescommissie Bestuur Juridisch,  

8 november 2004 
- voorlegging kwalificatiedossier in november 2004 aan de Paritaire commissie beroepsonderwijs 

bedrijfsleven ECABO  
- de Paritaire commissie heeft het kwalificatiedossier en het daarin gehanteerde detailleringsniveau 

van de verrijkte kerntaken, kernopgaven en competenties met beheersingscriteria op 13 december 
2004 van een positief advies voorzien. 
De Paritaire commissie van ECABO verwacht dat onderwijsinstellingen op basis van dit 
kwalificatieprofiel een competentiegericht leertraject met bijbehorend examen kunnen organiseren 
en het diplomaniveau in het onderwijsprogramma kunnen realiseren. Op basis van ervaringen met 
dit kwalificatieprofiel zullen deze verwachtingen worden geverifieerd. 
De Paritaire commissie van ECABO is van mening dat het kerndeel zodanig is geformuleerd dat 
nieuwe, relatief beperkte ontwikkelingen verwerkt kunnen worden in verrijkte kerntaken en 
omschrijvingen van competenties zonder dat de essentie van de kerntaken en competenties 
opnieuw vastgesteld moet worden door OCW/LNV. 
De kerntaken, kernopgaven en competenties zijn op een juist aggregatieniveau beschreven 
waardoor het kwalificatieprofiel duurzaam is en flexibiliteit en herkenbaarheid in evenwicht zijn. 
Nieuwe ontwikkelingen in het beroepenveld kunnen vorm krijgen in het onderwijs zonder dat de 
teksten van het kwalificatieprofiel gewijzigd hoeven te worden. Om de snelle veroudering van de 
kwalificatieprofielen verder tegen te gaan is vermeden om aan demodage onderhevige termen te 
gebruiken zoals specifieke hulpmiddelen, methoden, etc. Softwarespecifieke termen bijvoorbeeld 
zijn veralgemeniseerd zodat bij innovaties in de informatietechnologie de gehanteerde termen 
bruikbaar blijven.  

 
Het algemeen bestuur ECABO heeft op 15 december 2004 het positieve advies van de Paritaire 
commissie overgenomen en het kwalificatiedossier ter beoordeling voorgelegd aan het Colo 
Coördinatiepunt en ACOA.  
 
Naar aanleiding van de toetsing door het Colo Coördinatiepunt is het kwalificatiedossier in het 
voorjaar van 2005 op diverse punten aangepast. Daar de wijzigingen met name betrekking hebben op 
tekst, redactie en aanscherping van de verantwoording en niet op de inhoud van het kwalificatieprofiel, 
heeft de Paritaire commissie in haar bijeenkomst van 3 maart 2005 besloten het kwalificatiedossier 
niet opnieuw te beoordelen. 
Het kwalificatiedossier is 13 mei 2005 ter beoordeling voorgelegd aan het Colo Coördinatiepunt en 
ACOA. Na goedkeuring is het kwalificatiedossier aan het ministerie van OCW aangeboden. 
 
Het kwalificatieprofiel is door het ministerie van OCW in het kader van de experimenteerregeling 
2005-2006 goedgekeurd. 
Voor het experimenteerjaar 2006-2007 zijn aan de competenties 1, 3 en 14 beheersingscriteria met 
betrekking tot een moderne vreemde taal toegevoegd omdat de Adviescommissie Bestuur Juridisch 
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d.d. 15 september 2005 heeft aangegeven dat voor het beroep tenminste één moderne vreemde taal van 
belang is. 
Verder is de competentiematrix in hoofdstuk 11 aangepast aan die in hoofdstuk 5. Tussen deze 
matrices bestond een onbedoelde incongruentie. Deze aanpassing betekent dat de kruisjes bij 
competentie 1/kernopgave 6 en 7 en competentie 3/kernopgave 5 en 6 zijn weggehaald.  
Het kwalificatiedossier is in november 2005 opnieuw ter beoordeling voorgelegd aan het Colo 
Coördinatiepunt. 
 
 
Overzicht documenten 
In de onderstaande stukken is gedetailleerde informatie te vinden over o.a. de totstandkoming van het 
kwalificatieprofiel. Deze stukken zijn op te vragen bij het Kenniscentrum beroepsonderwijs 
bedrijfsleven ECABO: 
- Onderzoeksrapporten t.b.v. opstelling BCP 
- Verslagen expertmeetings ECABO op 12-05-04, 26-05-04 en 23-06-04 
- Notulen van de vergadering van de Adviescommissie Bestuur Juridisch op 08-11-04. 
Verslagen, correspondentie e.d. zijn bewaard volgens het archiefplan kwalificatieontwikkeling. 
 
De notulen van de vergaderingen van de Paritaire commissie en het algemeen bestuur ECABO zijn 
opvraagbaar bij het directiesecretariaat van ECABO. 
 
 
Het beheer van het kwalificatiedossier 
Het kwalificatiedossier wordt beheerd door het Kenniscentrum beroepsonderwijs bedrijfsleven 
ECABO conform het archiefplan kwalificatieontwikkeling. 
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BIJLAGEN 
 
Bij lage 1 

Overzicht kwalificatieprofielen ECABO 
Niv. Kwalificatieprofielen Uitstroomdifferentiaties Beroepscompetentieprofielen 
Intersectoraal 

1 Arbeidsmarktgekwalificeerd assistent 
(Alle sectoren) 

Economie en handel 
 

Administratief assistent 
 

2 Administratief medewerker Telefonist/receptionist  Telefoniste/receptioniste  
 (Sector Secretarieel en  Secretarieel medewerker Secretarieel medewerker 
 Bedrijfsadministratie) Bedrijfsadministratief medewerker Bedrijfsadministratief medewerker 
Secretarieel 
3 Secretaresse Algemeen secretaresse Secretaresse 
  Juridisch secretaresse Juridisch secretaresse 
  Medisch secretaresse Medisch secretaresse 
4 Managementassistent Directiesecretaresse Directiesecretaresse/managementassistent 
  Projectsecretaresse Projectsecretaresse 
Bedrijfsadministratie 
3 Boekhoudkundig medewerker  Boekhoudkundig medewerker 
4 Administrateur Bedrijfsadministrateur Administrateur 
  Assistent accountant Assistent accountant 
  Salarisadministrateur Salarisadministrateur 
Commercieel 
3 Commercieel medewerker Commercieel medewerker 

binnendienst 
Commercieel medewerker binnendienst 

  Commercieel medewerker 
buitendienst (KC Handel) 

Commercieel medewerker buitendienst  
(KC Handel) 

  Contactcenter medewerker Contactcenter medewerker 
4 Medewerker marketing en communicatie Marketing medewerker  Marketing medewerker 
  Assistent communicatiemedewerker Assistent communicatiemedewerker 
  Organisatorisch publicitair 

medewerker kunst, cultuur en media 
Organisatorisch publicitair medewerker kunst, 
cultuur en media 

Bank- en verzekeringswezen 
4 Commercieel medewerker bank- en 

verzekeringswezen 
 Commercieel medewerker bank- en 

verzekeringswezen 
ICT 
2 Medewerker ICT  ICT-medewerker 
3 Medewerker beheer ICT  ICT-medewerker 
   Medewerker telecom 
4 ICT-beheerder Real-time systemen (Kenteq) ICT-beheerder 
  Servicedesk Applicatiebeheerder 
   Telecom/ICT engineer 
   Embedded systems engineer 
4 Applicatieontwikkelaar  Applicatieontwikkelaar 
   Media-IT’er (Kenteq) 
4 Netwerkbeheerder  Netwerkbeheerder 
   Telecom/ICT engineer 
4 Particulier digitaal rechercheur  Digitaal rechercheur 
Juridisch 
4 Juridisch medewerker Arbeidsvoorziening en personeels-

werk 
Intercedent  
Sociaal juridisch medewerker personeelswerk 

  Openbaar bestuur Administratief juridisch medewerker openbaar 
bestuur 

  Sociale zekerheid Juridisch medewerker sociale zekerheid 
  Zakelijke dienstverlening Administratief juridisch medewerker zakelijke 

dienstverlening 
Informatiedienstverlening 
4 Medewerker informatiedienstverlening Archiefmedewerker historisch 

documentatiecentrum 
Archiefmedewerker historisch 
documentatiecentrum 

  Bibliotheekmedewerker Bibliotheekmedewerker 
  Informatieverzorger Informatieverzorger 
Orde en veiligheid 
1 Assistent toezicht en veiligheid  Assistent toezichthouder 
1 en 2 Vrede en veiligheid Assistent vrede en veiligheid (=kern) Assistent vrede en veiligheid 
  Medewerker vrede en veiligheid Medewerker vrede en veiligheid 
2 en 3 Beveiliger Beveiliger (=kern) Beveiliger 
  Evenementenbeveiliger Evenementenbeveiliger 
  Mobiel surveillant Mobiel beveiliger 
  Persoonsbeveiliger Persoonsbeveiliger 
  Winkelsurveillant Winkelsurveillant 
  Coördinator beveiliging Coördinator beveiliging 
2 Medewerker toezicht en veiligheid  Medewerker stadstoezicht 
   Doorstroom politie 
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Kunst 
4 Artiest Drama Acteur (GOC) 
  Musical Musicalartiest 
  Muziek Muzikant/Sounddesigner (GOC) 
  Sounddesign  
  Dans Danser 
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