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Overzicht

Crebonummer en kwalificatie 25499: Medewerker facilitaire dienstverlening
Kwalificatiedossier Dienstverlening 2015

Kwalificerende beoordeling Kerntaak B1-K1: Voert dienstverlenende werkzaamheden uit
Naam kwalificerend examen Uitvoeren van dienstverlenende werkzaamheden

Te beoordelen werkprocessen B1-K1-W1: Bereidt werkzaamheden voor en stemt a

B1-K1-W2: Maakt ruimtes gebruiksklaar
B1-K1-W3: Treedt op als aanspreekpunt
B1-K1-W4: Voert eenvoudige administratieve
werkzaamheden uit
B1-K1-W5: Assisteert bij voorraadbehee
B1-K1-W6: Draagt bij aan een veiligegsit
B1-K1-W7: Voert eenvoudige onderh
herstelwerkzaamhe i
B1-K1-W8: Voert werkzaamhed
voeding
B1-K1-W9: Evalueert de
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Inleiding

Dit document gaat over het examen voor kerntaak (B1-K1: Voert dienstverlenende werkzaamheden uit).
Dit examen is afgestemd op de kwalificatie: Medewerker facilitaire dienstverlening.

Het bevat de complete informatie voor zowel de student, docent als beoordelaars.
Voor de student zijn met name de volgende drie paragrafen van belang:

1. Algemene informatie
2. De opdracht voor de student

6. Beoordelingsprotocollen
Bijlage 2.
Wat kan de student aan extra informatie in de overige paragrafen vinden?

- In paragraaf 3 staat aanvullende informatie over de opdracht.
- In paragraaf 4 staat hoe de beoordeling omgezet kan worden naar een r €§naar giivoldoende-

voldoende-goed en eventueel uitmuntend.
- In paragrafen 5 en 6 staat hoe en waarop de student wordt beoord er hij mag herkansen.

Voor de docent en beoordelaars is het hele document belang

In dit document wordt gesproken over‘student’en‘hifl” Hiermee Worden ook de vrouwelijke studenten

L
&
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1. Algemene informatie

Examen in de vorm van een portfolio
Om je diploma te behalen moet je twee belangrijke taken van dit beroep kunnen uitvoeren. Deze
belangrijke taken worden ‘kerntaken’ genoemd. Een kerntaak is algemeen van aard en geldt voor alle
studenten van niveau 2 dienstverlening. De andere kerntaak is specifiek en is voor de drie richtingen
(Medewerker facilitaire dienstverlening, Helpende zorg en welzijn of Medewerker sport en recreatie)
verschillend ingevuld. Voor beide kerntaken moet je een examen afleggen.

Dit examen gaat over kerntaak B1-K1: Voert dienstverlenende werkzaamheden uit.

Dit examen bestaat uit een aantal opdrachten en wordt afgesloten met een gesprek. Het is g ling
dat je voor alle opdrachten bewijs verzamelt dat je deze opdrachten goed hebt uitgevo an
bijvoorbeeld een beoordeling van je stagebegeleider (BPV-begeleider) zijn. Al deze bgvij tode in
een map. Zo'n map wordt een ‘portfolio’ genoemd. Vandaar dat dit examen een port noemd.
In het afsluitende gesprek laat je zien dat je kunt uitleggen waarom je bepaald zaa juist op
die manier hebt verricht. In paragraaf 5 vind je meer informatie over het gespitk.

In dit examen laat je zien dat je allerlei belangrijke werkzaamheden in ee isatie kiint uitvoeren.
Voorbeelden van deze werkzaamheden zijn: het verrichten van onderhoudswijrkz eden, het
uitvoeren van eenvoudige administratieve werkzaamheden, het op o an de voorraad en het

gebruiksklaar maken van ruimtes.

Kerntaken en werkprocessen

De kerntaken bestaan uit een aantal belangrijke ondgfidelen. Dez derdelen worden werkprocessen
genoemd. Kerntaak B1-K1 (Voert dienstverlenende wikckzaamhtden uit) bestaat uit de volgende
werkprocessen:

B1-K1-W1: Bereidt werkzaamheden voor emt af

B1-K1-W2: Maakt ruimtes gebruiksklaar

B1-K1-W3: Treedt op als aanspreek

B1-K1-W4: Voert eenvoudige ad ve werkzaamheden uit

B1-K1-WS5:
B1-K1-Weé:
B1-K1-W7:
B1-K1-Wa8:
B1-K1-Wo:

beoordeeld).

Werlghrocessen

Voop ik werkproces is vastgelegd wat je precies moet weten (kennis) en wat je moet kunnen

rdigheden). Bij werkproces B1-K1-W2 (Maakt ruimtes gebruiksklaar) moet je weten hoe je een ruimte
zo efficiént mogelijk in kunt richten en moet je zorgvuldig met materialen en apparaten kunnen omgaan.
Bij dit werkproces word je dus beoordeeld op hoe efficiént je een ruimte kunt inrichten en op of je
zorgvuldig met apparaten kunt omgaan. Zo zijn er nog meer punten waarop jij bij dit werkproces wordt
beoordeeld.

© EduActief 2017 Kwalificerende beoordeling kerntaak B1-K1 Voert dienstverlenende werkzaamheden uit @



Belangrijk
In paragraaf 6 vind je de beoordelingsprotocollen. Bekijk die vooraf goed, dan weet je precies waarop je
wordt beoordeeld.

Beoordeling

Elke opdracht (en dus elk werkproces) krijgt een aparte beoordeling. Deze beoordelingen moeten
allemaal voldoende zijn en dan heb je de kerntaak behaald. Opdracht 6 wordt beoordeeld aan de han
van een verslag. Opdracht 9 wordt beoordeeld in de vorm van een gesprek. De overige opdrachte
worden in de praktijk beoordeeld. Hierbij gaat het om het laten zien van bepaalde vaardighed

Overzicht van alle opdrachten
Bijlage 2 geeft een overzicht van de inhoud van het complete portfolio.

L
&
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2. De opdracht voor de student

De opdracht

In dit examen moet je aantonen dat je alle werkprocessen van kerntaak B1-K1 beheerst. Aan elk

werkproces is een aparte opdracht gekoppeld. Bij elke opdracht wordt aangegeven in welke situatie

deze uitgevoerd moet worden. De opdrachten kunnen binnen de beroepspraktijkvorming (BPV) worden
uitgevoerd, maar ook in een andere praktijkechte situatie.

Overzicht van alle opdrachten

werkproces opdracht

B1-K1-W1: Bereidt werkzaamheden voor en Opdracht 1

stemt af Opstellen en uitvoeren van een plagnin
B1-K1-W2: Maakt ruimtes gebruiksklaar Opdracht 2

Inrichten en gebruiksklaa
ruimte

B1-K1-W3: Treedt op als aanspreekpunt

Opdracht 3
Informeren van

B1-K1-W4: Voert eenvoudige administratieve
werkzaamheden uit

B1-K1-W5: Assisteert bij voorraadbeheer

B1-K1-W6: Draagt bij aan een veilige situatie

van de veiligheid van faciliteiten
en/of materialen en middelen

B1-K1-W7: Voert eenvoudige onderhoufis-
herstelwerkzaamheden uit

Opdracht 7
Uitvoeren van eenvoudige onderhouds- en
herstelwerkzaamheden

B1-K1-W8: Voert werkzaamhegle richt Opdracht 8
op voeding Bestellingen voor eten/drinken afhandelen
B1-K1-W9: Evalueer elNi:aamhbfiden Opdracht 9

Verantwoorden en evalueren van de uitge-
voerde opdrachten
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Welke stappen dienen doorlopen te worden?

Nadat je de opdrachten voor het examen van kerntaak B1-K1 hebt ontvangen, doorloop je de volgende

stappen.
stap actie week
1 De opleiding bepaalt de exacte periode waarover dit examen loopt |0
en maakt duidelijk welke opdrachten wanneer uitgevoerd moeten
worden. De richtlijn is dat dit examen maximaal 16 weken duurt.
2 Je overlegt met de docent van de opleiding en de begeleider(s) 3
vanuit de stage (BPV) welke opdracht je waar gaat uitvoeren. Op
basis van dit gesprek stel je een plan op waarin duidelijk wordt welke
opdrachten je waar en wanneer gaat uitvoeren.
3 Je voert de opdrachten volgens plan uit.
Je levert het complete portfolio (het verslag/bewijs van de
uitgevoerde opdrachten en beoordelingsprotocollen) in bij d
beoordelaar vanuit de opleiding.
5 Binnen tien werkdagen na het inleveren van het comple
vindt het criteriumgericht interview plaats. Het resu
examen wordt direct na afloop bekend gemaakt.
6 Je ontvangt het voorlopig resultaat van het exam¢
van het examen wordt de uitslag vastgest or o en-
commissie.
NB In de kolom ‘Week' staat de maximale planging. In an het hele examen sneller worden
afgenomen.
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De opdrachten

Opdracht 1. Opstellen en uitvoeren van een werkplanning

Deze opdracht heeft betrekking op werkproces B1-K1-W1: Bereidt werkzaamheden voor en stemt af.
Voor deze opdracht moet je een werkplanning opstellen en vervolgens de werkzaamheden van de
werkplanning uitvoeren. Hierbij hoort ook dat je ervoor zorgt dat je tijdig beschikt over de benodigde
materialen en middelen. Afhankelijk van de praktijksituatie kun je bijvoorbeeld een werkplanning ma
voor facilitaire activiteiten als schoonmaak- of onderhoudswerkzaamheden, logistieke werkzaamh

of cateringwerkzaamheden.

Doorloop bij deze opdracht de volgende stappen:

1. Ga een gesprek aan met een leidinggevende of stagebegeleider en vraag om een
instructies voor de uitvoering. Het gaat hierbij om een werkopdracht waarvoor je
andere werknemer, stagiaire of vrijwilliger moet samenwerken.

2. Maak een afspraak met degene met wie je samen moet werken en stem julfe werkzdmheden op
elkaar af.

3. Stel een werkplanning op (wat doe je wanneer) en bereid je wer mhe voor (wat doe ik eerst,
wat daarna, wat moet ik er voor weten, welke hulpmiddelen heb i

4. Voer de werkzaamheden uit en overleg met de andere me oV de voortgang.

Wat moet er in het portfolio worden opgenomen?

Voor opdracht 1 moet het volgende opgenomen worfien in het pGitiolio:

1. De opdracht en instructies die je van je leidingge ekregen.
2. De afspraken over de werkverdeling die je gpet de a rknemer hebt gemaakt.
3. Je werkplanning:
- de werkzaamheden die je uit moet ren in juiste volgorde
- per werkzaamheid: de instructi unten, de voorbereiding, de benodigde materialen
4. De beoordeling van de uitvoer eoordelingsprotocol).

5. Een kort evaluatieverslag
aandachtspunten/leer

dez dracht (wat ging er goed, wat ging er minder goed, wat zijn de
ord Igende keer).

Opdracht 2. Inrichte r maken van een ruimte
Deze opdracht heefitoetrekki
Voor deze opdra i

een) ruim

op werkproces B1-K1-W2: Maakt ruimtes gebruiksklaar.

n ruimte inrichten en gebruiksklaar maken. Het kan ook om een (deel van
en symposium, evenement, feest, festival of beurs gehouden wordt of een ruimte
tiviteiten plaatsvinden

j @2ze opdracht de volgende stappen:

prek aan met een leidinggevende of stagebegeleider en bespreek in welke situatie je deze

racht gaat uitvoeren.

in overleg met je leidinggevende of stagebegeleider tot een werkplan. (Afhankelijk van de

Ituatie kan het zijn dat je een compleet plan aangereikt krijgt of dat je zelf ook een deel moet
invullen.)

3. Bekijk het werkplan goed. Bepaal de volgorde van de werkzaamheden en beschrijf kort voor elke taak
de inhoud en de randvoorwaarden. (Om welke ruimte gaat het, moet de ruimte eerst ook worden
schoongemaakt en opgeruimd, aan de hand van welk schema/plattegrond moet de ruimte worden
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ingericht, welke materialen en hulpmiddelen zijn beschikbaar, wanneer moet de opdracht worden
uitgevoerd, hoe laat kan het inrichten beginnen, wat moet er na de activiteit gebeuren?).
4. Voer de werkzaamheden uit.

Wat moet in het portfolio worden opgenomen?
Voor opdracht 2 moet het volgende worden opgenomen in het portfolio:
1. Het werkplan en/of de aanwijzingen die je van je leidinggevende hebt gekregen.
2. Je werkplanning:
- de werkzaamheden die je moet gaan uitvoeren in juiste volgorde
- der werkzaamheid: de aanwijzingen/instructies, de benodigde hulpmiddelen, materialg @
apparatuur en eventueel een beschrijving van hoe je moet omgaan met de hulpmi
materialen en apparatuur
3. De beoordeling van de uitvoering (het beoordelingsprotocol).
4. Een kort evaluatieverslag van deze opdracht (wat ging goed, wat ging min i de
aandachtspunten/leerpunten voor de volgende keer).

Opdracht 3. Informeren van klanten
Deze opdracht heeft betrekking op werkproces B1-K1-W3: Treedt op punt.

ende wanneer en in
welke situatie jij dit gaat doen. Zo kan het gaan om een bijzof dere actifiiteit (symposium, jubileum,
productpresentatie, open dag) die de organisatie waarbiiiii dedapdrachit uitvoert organiseert.

Het gaat erom dat jij klanten ontvangt en hen te wo e de klanten vraagt naar hun
wensen en de juiste informatie geeft. Dit kan bijvoor i atie zijn over de organisatie waar je
deze opdracht uitvoert. Ook kan het zijn dat j
nodig om de aangevraagde informatie te r,
product of dienst moet registreren, zodat’de o
slot is het belangrijk dat je de klant fhijn

treren. Zo kan het zijn dat je de vraag naar een bepaald
nisatie daarna contact op kan nemen met de klant. Tot
tevredenheid geholpen is.

Doorloop bij deze opdracht d gen tappen:
1. Ga een gesprek aan me#en lgilingge®ende of stagebegeleider en bespreek in welke situatie je deze

et portfolio worden opgenomen?
Voorgpdracht 3 moet het volgende worden opgenomen in het portfolio:
1. E&h omschrijving van de opdracht die je hebt gekregen hebt.
en beschrijving van jouw voorbereiding (welke informatie heb je vooraf opgezocht, over welke
medewerkers heb je informatie gevonden om goed te kunnen doorverwijzen).
3. De beoordeling van de uitvoering (het beoordelingsprotocol).
4. Een kort evaluatieverslag van deze opdracht (wat ging goed, wat ging minder goed, wat zijn de
aandachtspunten/leerpunten voor de volgende keer).
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Opdracht 4. Uitvoeren van eenvoudige administratieve werkzaamheden

Deze opdracht heeft betrekking op werkproces B1-K1-W4: Voert eenvoudige administratieve
werkzaamheden uit .

Voor deze opdracht moet je correct een aantal eenvoudige administratieve werkzaamheden uitvoeren.
Je kunt hierbij denken aan het registreren van het aantal klanten/deelnemers aan bepaalde activiteiten,
aan het registreren van de verhuur of verkoop van producten of accommodatie of aan het invullen van
verrichte werkzaamheden (onderhoud, schoonmaak, catering, logistieke werkzaamheden). Ook kan h
gaan om de voorbereiding van een vergadering waarvoor jij alle stukken ordent en kopieert of o t
scannen of kopiéren van opdrachten of rekeningen.

Doorloop bij deze opdracht de volgende stappen:

1. Ga een gesprek aan met een leidinggevende of stagebegeleider en bespreek in w eze
opdracht gaat uitvoeren.

2. Bereid de uitvoering van de opdracht voor. Zorg dat je weet volgens welke gevens
moeten worden verwerkt. Zorg dat je weet hoe de belangrijkste softwarepfbgramm rken en hoe

je moet scannen, kopiéren en printen. Maak een planning, zodat jouw WQgrkZ3amhegin binnen de
afgesproken tijd zijn uitgevoerd.
3. Voer de opdracht uit.

Wat moet in het portfolio worden opgenomen?
Voor opdracht 4 moet het volgende opgenomen word

2. Een beschrijving van je voorbereiding (belangrijk
softwareprogramma’s, je werkplanning).
3. De beoordeling van de uitvoering (het rdelingsprotocol).

Deze opdracht heeft betr
Voor deze opdracht m

maar ook aan voorrafid die te
schoonmaak of logifieke werfizaamheden.

oces B1-K1-WS5: Assisteert bij voorraadbeheer .
ij voorraadbeheer. Je kunt hierbij denken aan materialen,

Doorloop cht de volgende stappen:

Z¢g dat je op de hoogte bent van hoe je (dreigende) tekorten kunt signaleren en hoe je dat dan
et rapporteren en aan wie. Bestudeer de procedures met betrekking tot ontvangst en controle van
estellingen. Maak een planning van je werkzaamheden.
3. Voer de opdracht uit.
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Wat moet in het portfolio worden opgenomen?

Voor opdracht 5 moet het volgende worden opgenomen in het portfolio:

1. een omschrijving van de opdracht die je hebt gekregen

2. een beschrijving van je voorbereiding (beschrijving van het systeem van voorraadbeheer, de
belangrijkste protocollen en richtlijnen van de organisatie, je werkplanning)

3. de beoordeling van de uitvoering (het beoordelingsprotocol)

4. een kort evaluatieverslag van deze opdracht (wat ging goed, wat ging minder goed, wat zijn de
aandachtspunten/leerpunten voor de volgende keer).

Opdracht 6. Controleren van de veiligheid van faciliteiten en/of materialen en middelen

Deze opdracht heeft betrekking op werkproces B1-K1-W6: Draagt bij aan een veilige situ
Voor deze opdracht moet je de veiligheid van faciliteiten (gebouwen) en/of material
controleren. Je kunt hierbij denken aan het controleren van de veiligheid van facilitei
of materialen en middelen die van belang zijn voor de organisatie waar je de o tu
De opdracht kan ook worden uitgevoerd met betrekking tot horeca/cateringy erkzaamified
gaat het dan om veiligheid en hygiéne van voeding en/of de bereiding.

. Hierbij

Doorloop bij deze opdracht de volgende stappen:

1. Ga een gesprek aan met een leidinggevende of stagebegel
opdracht gaat uitvoeren.

2. Bereid de uitvoering van de opdracht voor. Zorg dat i
veiligheidscontrole. Zorg dat je precies weet wat
Bereid je voor op de manier waarop aan de leidin

3. Voer de opdracht uit.

reek in welke situatie je deze
an het systeem van

nspecteerd en in welke volgorde.
evende fhoet worden gerapporteerd.

Wat moet in het portfolio worden opgenoitien?

opgewpmen in het portfolio:

1. Een omschrijving van de opdra€ > hebt gekregen.

2. Een beschrijving van je vo iaw q (beschrijving van het systeem van veiligheidscontrole, van de
belangrijkste procedur i an de organisatie met betrekking tot veiligheid van faciliteiten
en/of materialen e

ieverslag van deze opdracht (wat ging goed, wat ging minder goed, wat zijn de
unten/leerpunten voor de volgende keer).

Opdi@cht 7. Uitvoeren van eenvoudige onderhouds- en herstelwerkzaamheden

Dezg Opdracht heeft betrekking op werkproces B1-K1-W7: Voert eenvoudige onderhouds- en
stelwerkzaamheden uit.

Deze opdracht gaat om het uitvoeren van eenvoudige onderhouds- en herstelwerkzaamheden. Het kan

hierbij (bijvoorbeeld) gaan om onderhoud van apparatuur en het verhelpen van kleine mankementen en

storingen.
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Doorloop bij deze opdracht de volgende stappen:

1. Ga een gesprek aan met een leidinggevende of stagebegeleider en bespreek in welke situatie je deze
opdracht gaat uitvoeren.

2. Bereid de uitvoering van de opdracht voor. Maak een overzicht van alle werkzaamheden die met
de opdracht te maken hebben en maak een planning van deze werkzaamheden (volgorde). Zorg
dat je, voordat je start met het onderhoud of het verhelpen van mankementen en dergelijke, op de
hoogte bent van de veiligheidsvoorschriften en procedures. Achterhaal, eventueel in overleg met j
leidinggevende, van welke materialen en middelen je gebruik moet maken voor een juist onde

3. Voer de opdracht uit.

Wat moet in het portfolio worden opgenomen?

Voor opdracht 7 moet het volgende worden opgenomen in het portfolio:

1. Een omschrijving van de opdracht die je hebt gekregen.

2. Een beschrijving van je voorbereiding (je werkplanning, voor alle werkzaa ap
beschrijven wat de belangrijkste veiligheidsvoorschriften en procedures zijil en welkfimadterialen en
middelen moeten worden gebruikt).

3. De beoordeling van de uitvoering (het beoordelingsprotocol).

4. Een kort evaluatieverslag van deze opdracht (wat ging goed, wat oed, wat zijn de
aandachtspunten/leerpunten voor de volgende keer).

Opdracht 8. Bestellingen voor eten en drinken afhandele

Deze opdracht heeft betrekking op werkproces B1-KI§W8: Voert zaamheden uit gericht op voeding.
Deze opdracht gaat om het uitvoeren van werkzaamlgden dielle maken hebben met eten en/of
drinken. Je kunt hierbij denken aan het werkegin een i f een andere horecagelegenheid van de
organisatie waar je de opdracht uitvoert. J vraagt de klanten op hun wensen, neemt de bestelling
correct op en bepaalt wat jij zelf kunt be serveren en wat overgelaten moet worden aan de

keuken. Gastvrijheid en hygiéne zij e opdraght heel belangrijk.

Doorloop bij deze opdracht d gen tappen:
1. Ga een gesprek aan me#en lgilingge®ende of stagebegeleider en bespreek in welke situatie je deze

et portfolio worden opgenomen?

Voorgpdracht 8 moet het volgende worden opgenomen in het portfolio:

1. E&h omschrijving van de opdracht die je hebt gekregen.

en beschrijving van je voorbereiding (procedures van bereidings- en distributietechnieken,

bediening van belangrijke apparaten, hulpmiddelen, beschrijving van de belangrijkste hygiéneregels
en van bepaalde risico’s van voedingsmiddelen).

3. De beoordeling van de uitvoering (het beoordelingsprotocol).

4. Een kort evaluatieverslag van deze opdracht (wat ging goed, wat ging minder goed, wat zijn de
aandachtspunten/leerpunten voor de volgende keer).

© EduActief 2017 Kwalificerende beoordeling kerntaak B1-K1 Voert dienstverlenende werkzaamheden uit @



Opdracht 9. Verantwoorden en evalueren van de uitgevoerde opdrachten
Deze opdracht heeft betrekking op werkproces B1-K1-W9: Evalueert de werkzaamheden.

Bij deze opdracht evalueer je alle uitgevoerde opdrachten en verantwoord je waarom jij de dingen hebt
gedaan zoals jij ze hebt gedaan. Dit doe je in een gesprek met een of twee beoordelaars. Een dergelijk
gesprek wordt een ‘criteriumgericht interview’ genoemd. Bij elke opdracht heb jij al geévalueerd wat
goed en minder goed ging en wat je de volgende keer anders zou doen. In het gesprek kun je gevraagd
worden naar waarom je het de volgende keer anders zou doen en hoe dit er uit gaat zien. In het gespr;
wordt beoordeeld of je gemaakte keuzes en uitgevoerde werkzaamheden kunt verantwoorden en

of je een vertaling kunt maken naar vergelijkbare situaties die belangrijk zijn voor je beroep. Zo
jij bijvoorbeeld geassisteerd bij een activiteit voor ouderen. Er kan gevraagd worden hoe je d
gedaan en waarom je het op die manier hebt gedaan. Maar er kan ook worden gevraag
hebben geassisteerd in een andere situatie met een andere doelgroep.

Wat moet in het portfolio worden opgenomen?
Om toegelaten te worden tot het criteriumgericht interview moet het complef: portfo
bij de beoordelaar vanuit de opleiding.

ingeleverd

L
&
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3. Uitwerking van de opdrachten van het
examen voor de student

Opdracht 1. Opstellen en uitvoeren van een werkplanning

Deze opdracht heeft betrekking op werkproces B1-K1-W1: Bereidt werkzaamheden voor en stemt af.
Doel van de opdracht:

- De student laat zien dat hij in staat is om vanuit een opdracht van zijn leidinggevende een

werkplanning te maken.
- De student laat zien dat hij de werkzaamheden af kan stemmen met een ander.
- De student laat zien dat hij de werkzaamheden volgens planning kan uitvoeren.
Wat moet de student laten zien en waar wordt de student op beoordeeld bij deze opdrac@t?
Bij deze opdracht moet de student aantonen dat hij over de volgende kennis e dig eschikt:
- De student heeft basiskennis van het gebruik van de juiste materialen en mifldelen.
- De student kan de juiste keuze voor materiaal en middelen maken.

De student kan instructies en aanwijzingen nauwkeurig opvolgen.
De student kan een werkplan opstellen en gebruiken.

De student vraagt om verduidelijk of hulp bij onduidelijkhed

De student stemt de werkzaamheden af met andere betrok

Opdracht 2. Inrichten en gebruiksklaar maken van een

Deze opdracht heeft betrekking op werkproces B1-K

Doel van de opdracht:

- De student laat zien dat hij in staatis o en en/of samen met anderen een ruimte in te richten, aan
te kleden, op te ruimen en schoon te makens

2: Maga It ruimtes gebruiksklaar.

Wat moet de student laten zien en t de student op beoordeeld bij deze opdracht?

Bij deze opdracht moet de st nen dat hij over de volgende kennis en vaardigheden beschikt:

- De student begrijpt het e aanwijzingen van de leidinggevende of stagebegeleider en
kan dit vertalen naar moet inrichten en gebruiksklaar moet maken.

- De student kan e i @it inrichten op basis van het werkplan.

- De student kap v

- Degitudent laat zien dat hij klanten kan vragen naar hun wensen en de klanten kan informeren.
- Dgltudent laat zien dat hij een gesprek kan afronden, eventueel gegevens kan vastleggen en de
vredenheid van de klant kan checken.

Wat moet de student laten zien en waar wordt de student op beoordeeld bij deze opdracht?

Bij deze opdracht moet de student aantonen dat hij over de volgende kennis en vaardigheden beschikt:
- De student kan communiceren met klanten.

- De student kan luisteren, vragen stellen en doorvragen om informatie te achterhalen.
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- De student kan klanten vriendelijk en duidelijk te woord staan.

De student kan gastvrij en servicegericht handelen.

De student kan de wensen van de klant achterhalen en hen het juiste antwoord geven.

De student kan heel precies werken volgens de procedures en richtlijnen van de organisatie.

Opdracht 4. Uitvoeren van eenvoudige administratieve werkzaamheden

Deze opdracht heeft betrekking op werkproces B1-K1-W4: Voert eenvoudige administratieve

werkzaamheden uit .

Doel van de opdracht:

- De student laat zien dat hij in staat is om eenvoudige administratieve werkzaamheden uit

- De student laat zien dat hij hierbij gebruik kan maken van de bestaande systemen en
werkzaamheden kan verrichten als scannen, printen en kopiéren.

cht:
Bij deze opdracht moet de student aantonen dat hij over de volgende kennis ¢h vaardidhe
- De student kan veelvoorkomende softwareprogramma’s toepassen ten

gegevensregistratie.
- De student kan werkzaamheden als scannen, kopi€ren en printen n itvoeren.

Wat moet de student laten zien en waar wordt de student op beoordeeld bij deze

va

Opdracht 5. Assisteren bij voorraadbeheer
Deze opdracht heeft betrekking op werkproces B1-KTW5: Assifteert bij voorraadbeheer .

Doel van de opdracht:

- De student laat zien dat hij basiskennis van het systeem van voorraadbeheer.

- De student laat zien dat hij de voorraad’kan ntariseren en kan checken op aanwezigheid, aantal en

- De student laat zien dat
opbergen.

Wat moet de studentfaten zierfen waar wordt de student op beoordeeld bij deze opdracht?

dent aantonen dat hij over de volgende kennis en vaardigheden beschikt:
iskennis van het systeem van voorraadbeheer.

- Degitudent kan de voorraad op juiste wijze aanvullen.
- DeStudent kan goederen/producten op de juiste wijze opslaan.

Opdracht 6. Controleren van de veiligheid van faciliteiten en/of materialen en middelen

Deze opdracht heeft betrekking op werkproces B1-K1-W6: Draagt bij aan een veilige situatie.
Doel van de opdracht:

- De student laat zien dat hij een bijdrage kan leveren aan een veilige situatie.
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Wat moet de student laten zien en waar wordt de student op beoordeeld bij deze opdracht?

Bij deze opdracht moet de student aantonen dat hij over de volgende kennis en vaardigheden beschikt:
- De student kan handelen volgens geldende richtlijnen met betrekking tot veiligheid.

De student kan faciliteiten en/of materialen en hulpmiddelen volgens de juiste procedure controleren.
De student kan de veiligheid van de situatie correct inschatten.

De student kan alert en adequaat handelen in geval van onveilige faciliteiten en/of materialen en
hulpmiddelen.

De student kan tijdig, duidelijk en nauwkeurig rapporteren aan de leidinggevende.

Opdracht 7. Uitvoeren van eenvoudige onderhouds- en herstelwerkzaamheden

Deze opdracht heeft betrekking op werkproces B1-K1-W7: Voert eenvoudige onderhoudgpen

herstelwerkzaamheden uit .

Doel van de opdracht:

- De student laat zien dat hij eenvoudig onderhoud kan uitvoeren aan apparatyfir, fnateiglesfen
middelen.

- De student laat zien dat hij eenvoudige storingen op kan lossen en klei

- De student laat zien dat hij het uitgevoerde onderhoud en eventu
kan rapporteren aan de leidinggevende.

emenien kan herstellen.
ringen correct en tijdig

Wat moet de student laten zien en waar wordt de student op b¢
Bij deze opdracht moet de student aantonen dat hij ov

- De student kan effectief gebruikmaken van materi
uit te voeren.
- De student kan zorgvuldig omgaan met erialen en middelen.

- De student kan op juiste wijze d€
leidinggevende.

atie over de werkzaamheden overbrengen aan de

Opdracht 8. Bestellinge () n englinken afhandelen
Deze opdracht heefifboetrekking erkproces B1-K1-W8: Voert werkzaamheden uit gericht op voeding.
Doel van de opdrac

Wat pYoet de student laten zien en waar wordt de student op beoordeeld bij deze opdracht?

eze opdracht moet de student aantonen dat hij over de volgende kennis en vaardigheden beschikt:
- De student kan basiskennis van voeding en levensmiddelenbeheer toepassen.
De student kan handelen volgens geldende richtlijnen met betrekking tot hygiéne, Arbo en milieu.
De student heeft basiskennis van hygiéne en van enkele risico’s van bepaalde voedingsmiddelen
(HACCP).
De student kan bereidings- en distributietechnieken volgens instructie juist toepassen.
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- De student kan de juiste materialen, middelen en apparaten klaarzetten en effectief gebruiken.
- De student kan, indien nodig, tijdig hulp inschakelen bij vragen, problemen of bijzonderheden.
- De student kan klanten vriendelijke en gastvrij benaderen.

Opdracht 9. Verantwoorden en evalueren van de uitgevoerde opdrachten

Deze opdracht heeft betrekking op werkproces B1-K1-W9: Evalueert de werkzaamheden.

Doel van de opdracht:

- De student laat zien dat hij in overleg met zijn leidinggevende informatie bij klanten of collega’s
verzamelen over zijn functioneren.

- De student laat zien dat hij de ontvangen feedback kan bespreken met zijn leidinggevendgfc
hierop kan reflecteren en reageren.

- De student laat zien dat hij op basis van de evaluatie samen met zijn leidinggeven ta
veranderingen komt in de uitvoering van werkzaamheden.

Wat moet de student laten zien en waar wordt de student op beoordeeld bij dezfopdrac
Bij deze opdracht moet de student aantonen dat hij over de volgende ke

- De student kan evaluatievaardigheden toepassen in relatie tot zijn werkza
- De student kan feedbackvaardigheden toepassen in relatie tot zijn en.

- De student kan actief en doelgericht feedback verzamelen.

- De student kan helder en kernachtig formuleren.

- De student kan een realistisch beeld geven van zijn f

- De student kan zijn werkwijze aanpassen indien dagi een aanleidirig voor is of als het wordt gevraagd.
- De student kan voor zichzelf opkomen.

- De student kan leerstrategieén toepassen ogp zijn de #heid te vergroten.

L
&

eden beschikt:
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4. Cesuur en waardering

De grens tussen voldoende en onvoldoende (cesuur)
De student moet laten zien dat hij de werkprocessen van kerntaak B1-K1 beheerst. Voor elk werkproces
is beschreven wat het gewenste resultaat moet zijn (zie paragraaf 3). Hoe de student voldoet aan het
gewenste resultaat is terug te vinden in de beoordelingsprotocollen(zie paragraaf 6).

Het examen van Kerntaak B1-K1:"Voert dienstverlenende werkzaamheden uit’is behaald indien all
negen werkprocessen met minimaal een voldoende zijn afgesloten. De student wordt dus op a
werkprocessen apart beoordeeld. Elk werkproces kent een eigen beoordelingsprotocol. Per
is een grens vastgesteld die aangeeft of het werkproces voldoende of onvoldoende wor
Deze grens wordt de cesuur genoemd. De cesuur (grens) tussen voldoende en onvol
werkprocessen op 75%. De enige uitzondering is werkproces 4. Bij dit werkproces lig
In de beoordelingsprotocollen is aangegeven wanneer een werkproces is beh

Van score naar cijfer (waardering)
Sommige opleidingen werken met cijfers. Deze Proeve van Bekwaa
eindscore om te zetten in een cijfer:

+ Indien de PvB behaald is, kan de eindscore volgens de tabel
Zo leidt een score van 79 tot het cijfer 5.5, een score van 12
een 10.

+ Indien de PvB niet is behaald, kan het resultaat als

6 of meer werkprocessen onvoldoende

4 of 5 werkprocessen onvoldoende

- 3 werkprocessen onvoldoende = cijfer 3,0
- 2 werkprocessen onvoldoende = cijfer 4,0
- 1 werkproces onvoldoende = cijfer 5,0.
Beoordeling in onvoldoende, n goed
De regelgeving schrijft vo eind@rdeel in elk geval moet gebeuren aan de hand van minimaal

een driepuntschaal (o

- ¥icore voldoende: voor een totaalscore van 79 tot en met 112 punten.
- AJcore goed: voor een totaalscore van 113 tot en met 136 punten.
- Score uitmuntend: voor een totaalscore van 137 punten of meer.
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5. Beoordelingsinstructie

Overzicht van te beoordelen opdrachten

Opdracht | Verslag: beoorde- Uitvoering: Gesprek: beoorde-
ling door opleiding beoordeling ling door opleiding
door werkveld en/of werkveld
1. Opstellen en uitvoeren X

van een werkplanning

2. Inrichten en gebruiksklaar X
maken van een ruimte

3. Informeren van klanten X

4. Uitvoeren van eenvoudige X
administratieve
werkzaamheden

5. Assisteren bij X
voorraadbeheer

6. Controleren van de X
veiligheid van faciliteiten
en/of materialen en
middelen

7. Uitvoeren van eenvoudige X
onderhouds- en
herstelwerkzaamheden

8. Bestellingen voor eten/ X
drinken afhandelen

9. Verantwoorden en Voortgaardelijk voor X
evalueren van de eel e aan gesprek
uitgevoerde opd n

Algemene instru r de beoordeling van het voorbereidingsverslag en de werkprocessen

vier-ogen-principe

de v@antwoording plaats met twee beoordelaars. De concrete invulling en de verantwoording is de
veragiwoordelijkheid van de betreffende opleiding.

Portretbenadering

Het gaat om een beoordeling per werkproces. De prestatie-indicatoren zijn geclusterd in
beoordelingsonderdelen die verband houden met de competenties uit het vorige kwalificatiedossier. Het
is niet de bedoeling dat alle prestatie-indicatoren van een beoordelingsonderdeel afzonderlijk worden
beoordeeld. Alle prestatie-indicatoren gezamenlijk geven een beeld, vormen een portret van waar het bij
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het betreffende beoordelingsonderdeel om gaat. Elk onderdeel dient dan ook als één geheel te worden
beoordeeld.

Wanneer is het examen behaald?
Het examen is behaald als alle negen werkprocessen met een voldoende zijn beoordeeld.

Beoordeling aan de hand van een vijfpuntsschaal

Alle beoordelingen gebeuren aan de hand van beoordelingsprotocollen (zie paragraaf 6) op basis

een vijfpuntsschaal.

Ter bepaling van de score (1, 2, 3, 4 of 5) dient door de beoordelaars het onderstaand sche é@ tte

worden.
1 2 3 4
Niveau van | Nietbeoordeelbaar | Behoeft grote Behoeft kleine Voldoet volle Voigoet Ver boven
beheersing verbeteringen, verbeteringen hetiiveau dat mag
aanvullingen den verwacht
Niveau Handelt/beschrijft/ | Handelt/beschrijft/ Handelt/beschrijft/ Handelt/
typering communiceert communiceert ZWAK. | communiceert beschrijft/
ONDER DE MAAT. meestal : communiceert
VOLDOENDE. UITZONDERLIJK
GOED.

Handelt/beschrijft/ | Handelt/beschrijft/ Haljlelt/beschrift/ | Handelt/beschrijft/ | Handelt/beschrijft/

communiceertniet | communiceert com communiceert communiceert
adequaat op dit niet binnen het zoals van in de situatie in de situatie
onderdeel. beginnend beter dan van uitstekend,
beroepskracht een beginnend ver boven het
rwacht wordt. beroepskracht niveau dat van
vereist is. een beginnend
beroepskracht
vereist is.
Is niet zeker van eelnemer twijfelt | Iszeker van Is vastberaden en Is zeer overtuigend
zichzelf, . zichzelf. daadkrachtig. en zelfverzekerd.
Schiet tef0rt op treden is Zijn optreden is Zijn optreden is Zijn optreden is
onderdelta. nauwelijks adequaat. | meestal adequaat. | naarverwachting | verboven het
en sterk. niveau dat mag
worden verwacht:
uitmuntend.
Het resultaat is Het resultaat Het resultaat stijgt | Het resultaat
onbevredigend. voldoet aan de boven de minimale | stijgt ver boven de
minimale eisen. eisen uit. minimale eisen uit
en is vitstekend.
Onvoldoende Voldoende Goed Uitmuntend

untend

Binnen het mbo is aandacht voor excellent vakmanschap. De student kan op verschillende manieren
zijn excellentie aantonen (internationalisering, extra-curriculaire vakken). Dit kan ook door dit examen.
De score 5 verwijst naar ‘'uitmuntend’ en is van toepassing wanneer de student ver boven het niveau dat
verwacht mag worden uitstijgt. Alleen in dergelijke gevallen kan de score vijf toegekend te worden.
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Opmerking beoordelaar werkveld

Indien een of meerdere opdrachten in een andere praktijkechte situatie dan de BPV worden uitgevoerd,
is er niet altijd sprake van een beoordelaar uit het werkveld. In dit geval wordt gesproken over een
beoordelaar uit de praktijk. Indien gekozen wordt voor een gesimuleerde situatie op school, kan dit een
docent van de opleiding zijn.

Opdracht 1

Opstellen en uitvoeren van een werkplanning
De uitvoering van opdracht 1 wordt beoordeeld door een beoordelaar vanuit het werkveld/pra
beoordelingen gebeurt aan de hand van een vijfpuntsschaal, zoals uitgelegd aan het begin
paragraaf. Na de beoordeling vult de beoordelaar de totaalscore in en wordt het beoordel afocol
ondertekend.

Opdracht 2

Inrichten en gebruiksklaar maken van een ruimte
De uitvoering van opdracht 2 wordt beoordeeld door een beoordelaar va
beoordelingen gebeurt aan de hand van een vijfpuntsschaal, zoals uj
paragraaf. Na de beoordeling vult de beoordelaar de totaalscore in e
ondertekend.

werkyzld/praktijk. De
egin van deze
oordelingsprotocol

Opdracht 3
Informeren van klanten
De uitvoering van opdracht 3 wordt beoordeeld doolgeen beodidelaar vanuit het werkveld/praktijk. De
beoordelingen gebeurt aan de hand van een wifpunts als uitgelegd aan het begin van deze
paragraaf. Na de beoordeling vult de beoogfilaar de totaalscore in en wordt het beoordelingsprotocol
ondertekend.

Opdracht 4
Uitvoeren van eenvoudige admi

ratie erkzaamheden
De uitvoering van opdrac beo
beoordelingen gebeur
paragraaf. Na de begbrdeling

ondertekend.

eeld door een beoordelaar vanuit het werkveld/praktijk. De
een vijfpuntsschaal, zoals uitgelegd aan het begin van deze
beoordelaar de totaalscore in en wordt het beoordelingsprotocol

onddtekend.

racht 6
Controleren van de veiligheid van faciliteiten en/of materialen en middelen
Het verslag van opdracht 6 wordt beoordeeld door een beoordelaar vanuit de opleiding of vanuit het
werkveld/praktijk. De beoordelingen gebeurt aan de hand van een vijfpuntsschaal, zoals uitgelegd aan
het begin van deze paragraaf. Na de beoordeling vult de beoordelaar de totaalscore in en wordt het
beoordelingsprotocol ondertekend.
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Opdracht 7

Uitvoeren van eenvoudige onderhouds- en herstelwerkzaamheden

De uitvoering van opdracht 7 wordt beoordeeld door een beoordelaar vanuit het werkveld/praktijk. De
beoordelingen gebeurt aan de hand van een vijfpuntsschaal, zoals uitgelegd aan het begin van deze
paragraaf. Na de beoordeling vult de beoordelaar de totaalscore in en wordt het beoordelingsprotocol
ondertekend.

Opdracht 8
Bestellingen voor eten/drinken afhandelen

De uitvoering van opdracht 8 wordt beoordeeld door een beoordelaar vanuit het werkveld/,
beoordelingen gebeurt aan de hand van een vijfpuntsschaal, zoals uitgelegd aan het begi
paragraaf. Na de beoordeling vult de beoordelaar de totaalscore in en wordt het beo
ondertekend.

Opdracht 9
Verantwoorden en evalueren van de uitgevoerde opdrachten in een gesprek (cri
Om toegelaten te worden tot het criteriumgericht interview moet h
bij de beoordelaar vanuit de opleiding.

Dit gesprek wordt beoordeeld door bij voorkeur twee (onafhag

uitgevoerd (verantwoorden) en of hij in staat is te verte

gegaan. Bovendien wordt beoordeeld of hij in staat igfzen vertalingtransfer) te maken naar vergelijkbare

situaties.

Instructie

Het is belangrijk dat de beoordelaar vo6rde a e het beoordelingsprotocol doorneemt, zodat de
beoordelaar goed op de hoogteis v, ander n die moeten worden beoordeeld. Het verdient
de voorkeur om tijdens het gespré eurig te rapporteren wat letterlijk gezegd wordt door de

deelnemer. Dit kan gebeure d van de bijlage ‘STAR(R)T-rapportage’. Op basis van deze

aantekeningen wordt dan ysprotocol ingevuld. Bij twee beoordelaars is het belangrijk
dat ze tussentijds gee ar hebben. Vervolgens vindt overleg plaats tussen de twee
beoordelaars en ko eoordeling van de uitvoering. Dit protocol moet door beide
beoordelaars wgrd

aken van de student, dan de Acties en de Resultaten van die acties. Daarna worden
eflectie en de Transfer besproken.

Onvgydoende beoordeling

ien de student op een of meer opdrachten (werkprocessen) onvoldoende heeft gescoord, is het
examen niet behaald en moet de student herkansen. Afhankelijk van de onvolkomenheden in de
opdracht(en) bepaalt de opleiding, eventueel in overleg met het werkveld, wat de nieuwe/gewijzigde
opdracht wordt. Ook kan de opleiding aangeven op welke manier de student aanvullende bewijslast
moet leveren om aan te tonen dat de student (het) onvoldoende gescoorde werkproces(sen) wel
beheerst. Dit geldt ook voor opdracht 9 (criteriumgericht interview).
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6. Beoordelingsprotocollen

1. Beoordelingsprotocol B1-K1-W1
2. Beoordelingsprotocol B1-K1-W2
3. Beoordelingsprotocol B1-K1-W3
4. Beoordelingsprotocol B1-K1-W4
5. Beoordelingsprotocol B1-K1-W5
6. Beoordelingsprotocol B1-K1-W6
7. Beoordelingsprotocol B1-K1-W7 Q

8. Beoordelingsprotocol B1-K1-W8

9. Beoordelingsprotocol B1-K1-W9

L
&
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1. Beoordelingsprotocol werkproces B1-K1-W1: Bereidt werkzaamheden voor en stemt af
Opdracht 1. Opstellen en uitvoeren van een werkplanning

Datum: Naam deelnemer:

Gewenst resultaat: Naam beoordelaar:
De werkopdracht en instructies zijn correct ontvangen. In
goed overleg is afstemming van werkzaamheden tot stand
gekomen. De werkzaamheden zijn juist voorbereid.

Handtekening beoordelaar:

Bijzonderheden:

Beoordeling:

Beoordeling van het verslag

1 Materialen en middelen inzetten

De student:

« heeft voldoende basiskennis voor het gebruik van de juiste materialen
en middelen.

« kiest de juiste materialen en middelen.

2 Plannen en organiseren 2 3
merkingen:

De student:
« stelt op grond van een opdracht en instructies ee
werkplan op.

ten.
« plant werkzaamheden in een logisck
- maakt duidelijke afspraken overge

1 J2]3T4+ EN

Opmerkingen:

1 T2]3T4 EN

Opmerkingen:

Voop 2en voldoende voor werkproces B1-K1-W1 moet de student voldoen aan de volgende eis:
. Voor minimaal drie van de vier onderdelen moet de score 3, 4 of 5 worden behaald.

De score 5 (uitmuntend) kan alleen gescoord worden, wanneer de prestatie ver boven het niveau ligt dat
mag worden verwacht.
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Onvoldoende beoordeling

Het is aan te bevelen om de rechterkolom ‘opmerkingen’ consequent te gebruiken om de score te
onderbouwen. Indien bepaalde onderdelen als onvoldoende zijn beoordeeld, moet er sprake zijn van

een degelijke onderbouwing in de rechterkolom.

Eindoordeel Werkproces B1-K1-W1. Bereidt werkzaamheden voor en stemt af

NB Neem het eindoordeel over op het document Totaalscore |Behaald
‘Eindbeoordeling portfolio’

Niet beha

B1-K1-W1 Bereidt werkzaamheden voor en stemt af

L
&

@ Examen Kerntaak B1-K1 Voert dienstverlenende werkzaamheden uit
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2. Beoordelingsprotocol werkproces B1-K1-W2: Maakt ruimtes gebruiksklaar

Opdracht 2. Inrichten en gebruiksklaar maken van een ruimte

Datum:

Naam deelnemer:

Gewenst resultaat:
De ruimte is opgeruimd, schoongemaakt en op juiste
wijze ingericht en gebruiksklaar. De ruimte is represen-

weer op orde.

tatief en zorgt voor een gastvrije sfeer. Na afloop is alles

Naam beoordelaar:

Handtekening beoordelaar:

de aanwijzingen.

tuur.

« richt de ruimte op een efficiénte manier in op basis van het plan en/of

- maakt efficiént gebruik van (hulp)middelen, materialen en appara-

Bijzonderheden:
Beoordeling:
Beoordeling in de praktijk:
1 | Materialen en middelen inzetten 1 2 3
De student: Opmerkinge

2 |Instructies en procedures opvolgen

De student:

- interpreteert het werkplan en/of de aanwijzingen juist.

- gaat zorgvuldig en op de juiste wijze om met de voorschriften v
(hulp)middelen, materialen en apparatuur.

- werkt accuraat volgens de voorschriften van d

3 | Vakdeskundigheid toepasse

1 2 3

De student:
- verzamelt tijdig de benodigdgiulpmiddel materialen en maakt
eventueel schoon.

riale pparatuur op juiste,

Opmerkingen:

aar deelnemers/gasten

1 2 3

Opmerkingen:

es B1-K1-W2 te behalen moet de student voldoen aan de volgende eis:

1. r drie van de vier onderdelen van het protocol moet de score 3, 4 of 5 worden behaald.

score 5 (uitmuntend) kan alleen gescoord worden, wanneer de prestatie ver boven het niveau ligt dat

mag worden verwacht.

© EduActief 2017 Kwalificerende beoordeling kerntaak B1-K1 Voert dienstverlenende werkzaamheden uit
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Onvoldoende beoordeling

Het is aan te bevelen om de rechterkolom ‘opmerkingen’ consequent te gebruiken om de score te
onderbouwen. Indien bepaalde onderdelen als onvoldoende zijn beoordeeld, moet er sprake zijn van

een degelijke onderbouwing in de rechterkolom.

Eindoordeel Werkproces B1-K1-W2. Maakt ruimtes gebruiksklaar

NB Neem het eindoordeel over op het docu-
ment ‘Eindbeoordeling portfolio’.

Totaalscore
werkproces

Behaald

Niet beha

B1-K1-W2 Maakt ruimtes gebruiksklaar

L
&

@ Examen Kerntaak B1-K1 Voert dienstverlenende werkzaamheden uit
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3. Beoordelingsprotocol werkproces B1-K1-W3: Treedt op als aanspreekpunt
Opdracht 3. Informeren van klanten

Datum: Naam deelnemer:

Gewenst resultaat: Naam beoordelaar:
De klant is gastvrij ontvangen en juist geinformeerd.
Indien van toepassing zijn gegevens geregistreerd.

Handtekening beoordelaar:

Bijzonderheden:

Beoordeling:

Beoordeling in de praktijk:

1 Servicegericht opstellen naar deelnemers/gasten 1 | 2 | 3

De student: Opmerkingen:
- achterhaalt de wensen van de klant en geeft gericht informatie.

- staat klanten vriendelijk en duidelijk te woord.

« luistert, stelt vragen en vraagt door om informatie te achterhalen.
« handelt gastvrij en servicegericht.

2 Instructies en procedures opvolgen | 3 | 4 “

De student: gen:
- werkt nauwkeurig volgens de procedures en richtlijnen van
organisatie.

Om werkproces B1-K1-W3 te behalegfm&at de sti®ent voldoen aan de volgende eis:
1. Voor beide onderdelen van he Q; moet de score 3, 4 of 5 worden behaald.

De score 5 (uitmuntend) kaf{allegf’gescEdrd worden, wanneer de prestatie ver boven het niveau ligt dat mag
worden verwacht.

Onvoldoende beoc \deling
Het is aan te bev

chterkolom ‘opmerkingen’ consequent te gebruiken om de score te
epaalde onderdelen als onvoldoende zijn beoordeeld, moet er sprake zijn van een

het eindoordeel over op het docu- Totaalscore Behaald Niet behaald
ment ‘Eindbeoordeling portfolio. werkproces

-W3 Treedt op als aanspreekpunt
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4. Beoordelingsprotocol werkproces B1-K1-W4: Voert eenvoudige administratieve werkzaamheden uit

Opdracht 4. Uitvoeren van eenvoudige administratieve werkzaamheden

Datum:

Naam deelnemer:

Gewenst resultaat:
De administratieve werkzaamheden zijn volgens afspraak
en/of procedure uitgevoerd.

Naam beoordelaar:

Handtekening beoordelaar:

Bijzonderheden:

Beoordeling:

Beoordeling in de praktijk:

1

Materialen en middelen inzetten 1 2

De student:

« past veelvoorkomende softwareprogramma’s correct toe ten behoeve

van registratie van gegevens.

« gebruikt (hulp)middelen voor scannen, kopiéren en printen correct.

Opmerking

2 Plannen en organiseren | 3 | 4 “
De student: O gen:
- voert opgedragen werkzaamheden binnen de afgesproken tijfuit.
« plant werkzaamheden in een logische volgorde.

3 Instructies en procedures opvolg 1 | 2 | 3 | 4 n
De student: Opmerkingen:
- verwerkt digitale gegevens volgens g es van de organisatie.

Om werkproces B1-K1- e ale oet de student voldoen aan de volgende eis:

1. Voor twee van di: onderd

De score 5 (uitm
mag word

een

ordeling

n het protocol moet de score 3, 4 of 5 worden behaald.

gelijke onderbouwing in de rechterkolom.

leen gescoord worden, wanneer de prestatie ver boven het niveau ligt dat

' svelen om de rechterkolom ‘opmerkingen’ consequent te gebruiken om de score te
. Indien bepaalde onderdelen als onvoldoende zijn beoordeeld, moet er sprake zijn van

indoordeel Werkproces B1-K1-W4. Voert eenvoudige administratieve werkzaamheden uit

NB  Neem het eindoordeel over op het docu- Totaalscore Behaald Niet behaald
ment ‘Eindbeoordeling portfolio. werkproces
B1-K1-W4 Voert eenvoudige administratieve
werkzaamheden uit

@ Examen Kerntaak B1-K1 Voert dienstverlenende werkzaamheden uit
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5. Beoordelingsprotocol werkproces B1-K1-W5: Assisteert bij voorraadbeheer.
Opdracht 5. Assisteren bij voorraadbeheer

Datum: Naam deelnemer:

Gewenst resultaat: Naam beoordelaar:
De voorraad is geinventariseerd, gecheckt en op peil.
Bestellingen zijn ontvangen en gecontroleerd. Goederen/
producten bevinden zich in de daarvoor bestemde ruim-
tes.

Handtekening beoordelaar:

Bijzonderheden:

Beoordeling:

Beoordeling in de praktijk:

1 Vakdeskundigheid toepassen

De student:

- past kennis van het systeem van voorraadbeheer correct toe.
- inventariseert en controleert de voorraad nauwgezet.

« vult de voorraad op juiste wijze aan.

+ slaat goederen/producten op juiste wijze op.

2 Instructies en procedures opvolgen 2 3
De student: merkingen:
- volgt nauwkeurig alle protocollen van de organisatigfhet betrekk
tot voorraadbeheer.
- inventariseert en controleert de voorraad vol tlijnen.

- geeft tekorten en behoeften aan produ
richtlijnen door aan leidinggevende

Om werkproces B1-K1-W5
1. Voor beide onderd

t de student voldoen aan de volgende eis:
col moet de score 3, 4 of 5 worden behaald.

d) kan gjeen gescoord worden, wanneer de prestatie ver boven het niveau ligt dat

oordeel B1-K1-W5: Assisteert bij voorraadbeheer

Neem het eindoordeel over op het document Totaalscore |Behaald Niet behaald
‘Eindbeoordeling portfolio.

B1-K1-W5 Assisteert bij voorraadbeheer
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6. Beoordelingsprotocol werkproces B1-K1-W6: Draagt bij aan een veilige situatie
Opdracht 6. Controleren van de veiligheid van faciliteiten en/of materialen en middelen

Datum: Naam deelnemer:

Gewenst resultaat: Naam beoordelaar:
De veiligheid van faciliteiten en/of materialen is gecontro-
leerd. Bijzonderheden zijn gesignaleerd, de juiste maatre-
gelen zijn genomen en de leidinggevende is op de hoogte.
Er is op passende wijze bijgedragen aan de veiligheid.

Handtekening beoordelaar:

Bijzonderheden:

Beoordeling:

Beoordeling van het verslag:

1 Vakdeskundigheid toepassen

De student:

« schat de veiligheid van de situatie (faciliteiten, materialen, hulpmid-
delen) correct in.

« beschrijft correct de ondernomen stappen en eventueel genomen

maatregelen.
2 Rapporteren 3
De student: merkingen:

« rapporteert tijdig, duidelijk en nauwkeurig aan leidinggevenG@met
betrekking tot de gecontroleerde faciliteiten, matggfen en hul
delen.

3 Instructies en procedures opvol 1 | 2 | 3 | 4 ﬂ

De student: Opmerkingen:

« beschrijft correct de geldende richt etrekking tot veilig-
heid.

« controleert de faciliteite
de juist procedure.

iale ulpmiddelen volgens

4 Formuleren
De student:

1 (21314 EN

Opmerkingen:

de vier onderdelen moet de score 3, 4 of 5 worden behaald.

De s@re 5 (uitmuntend) kan alleen gescoord worden, wanneer de prestatie ver boven het niveau ligt dat
mag/vorden verwacht.

Onvoldoende beoordeling

Het is aan te bevelen om de rechterkolom ‘opmerkingen’ consequent te gebruiken om de score te
onderbouwen. Indien bepaalde onderdelen als onvoldoende zijn beoordeeld, moet er sprake zijn van
een degelijke onderbouwing in de rechterkolom.

@ Examen Kerntaak B1-K1 Voert dienstverlenende werkzaamheden uit © EduActief 2017



Eindoordeel Werkproces B1-K1-W6: Draagt bij aan een veilige situatie

NB Neem het eindoordeel over op het document Totaalscore |Behaald Niet behaald
‘Eindbeoordeling portfolio’

B1-K1-W6 [ Draagt bij aan een veilige situatie

L
&

L
&
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7. Beoordelingsprotocol werkproces B1-K1-W7: Voert eenvoudige onderhouds- en herstelwerkzaamheden uit
Opdracht 7. Uitvoeren van eenvoudige onderhouds- en herstelwerkzaamheden

Datum: Naam deelnemer:

Gewenst resultaat: Naam beoordelaar:
De onderhouds- en herstelwerkzaamheden zijn juist uitge-
voerd en gerapporteerd.

Handtekening beoordelaar:

Bijzonderheden: Beoordeling:

Beoordeling in de praktijk:
1 Materialen en middelen inzetten 1 | 2 | 3

De student: Opmerkingen:

- maakt effectief gebruik van materialen en middelen om onderhouds-
werkzaamheden uit te voeren.

- gaat zorgvuldig en duurzaam om met materialen en middelen.

2 Instructies en procedures opvolgen

De student:
« past de veiligheidsvoorschriften en procedures nauwkeurig toe.
- schakelt volgens afspraken en procedures tijdig hulp in.

3 Formuleren en rapporteren

De student: merkingen:
« brengt op juiste wijze de informatie met betrekkiay tot de uitge-
voerde werkzaamheden over aan de leiding

4 Vakdeskundigheid toepassen

1 [ 2314 N

De student: Opmerkingen:
- voert onderhouds- en herste en correct uit.
Voor een voldoende v -K1-W7 moet de student voldoen aan de volgende eis:

1.Voor minimaal drig¢fvan de vie erdelen moet de score 3, 4 of 5 worden behaald.

De score 5 (uitm leen gescoord worden, wanneer de prestatie ver boven het niveau ligt dat
mag word

ordeling

I svelen om de rechterkolom ‘opmerkingen’ consequent te gebruiken om de score te

. Indien bepaalde onderdelen als onvoldoende zijn beoordeeld, moet er sprake zijn van
een @egelijke onderbouwing in de rechterkolom.

indoordeel Werkproces B1-K1-W7: Voert eenvoudige onderhouds- en herstelwerkzaam-
heden uit

NB Neem het eindoordeel over op het document Totaalscore |Behaald Niet behaald
‘Eindbeoordeling portfolio’

B1-K1-W7 | Voert eenvoudige onderhouds- en herstel-
werkzaamheden uit

@ Examen Kerntaak B1-K1 Voert dienstverlenende werkzaamheden uit © EduActief 2017



8. Beoordelingsprotocol werkproces B1-K1-W8: Voert werkzaamheden uit gericht op voeding

Opdracht 8. Bestellingen voor eten/drinken afhandelen

Datum:

Naam deelnemer:

Gewenst resultaat:

zijn volgens planning en instructie uitgevoerd.

De opdracht of bestelling is juist ontvangen en correct uit-
gevoerd. De werkzaamheden met betrekking tot voeding

Naam beoordelaar:

Handtekening beoordelaar:

Bijzonderheden:

Beoordeling:

Beoordeling in de praktijk:

1 Materialen en middelen inzetten

De student:
- zet de juiste materialen, middelen en apparaten klaar.

- maakt effectief gebruik van de materialen, middelen en apparatuur.

2 Servicegericht opstellen naar deelnemers/gaste

De student: merkingen:
- benadert de klant vriendelijk en gastvrij.
3 Instructies en procedures opvolgen 1 2 3 4 n
De student: Opmerkingen:
« past de bereidings- en distributietechnijg ctie toe.
« past basiskennis van voeding en leys e-inbeheer volgens de
richtlijnen toe.
« handelt volgens geldende rigffiijnen meetrekking tot hygiéne,
Arbo en milieu.
4 Samenwerken er en 1 2 3 4 n
De student: Opmerkingen:

mag®vorden verwacht.

oldoende beoordeling

Het is aan te bevelen om de rechterkolom ‘opmerkingen’ consequent te gebruiken om de score te
onderbouwen. Indien bepaalde onderdelen als onvoldoende zijn beoordeeld, moet er sprake zijn van

een degelijke onderbouwing in de rechterkolom.

© EduActief 2017
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Eindoordeel Werkproces B1-K1-W8: Voert werkzaamheden uit gericht op voeding

NB Neem het eindoordeel over op het document
‘Eindbeoordeling portfolio’

Totaalscore

Behaald

Niet behaald

B1-K1-W8

Voert werkzaamheden uit gericht op
voeding

L
&

@ Examen Kerntaak B1-K1 Voert dienstverlenende werkzaamheden uit

L
&
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9. Beoordelingsprotocol werkproces B1-K1-W9: Evalueert de werkzaamheden
Opdracht 9. Verantwoorden en evalueren van de uitgevoerde opdrachten in een gesprek

Datum:

Naam deelnemer:

Gewenst resultaat:

Naam beoordelaar(s):

Bijzonderheden:

Handtekening beoordelaar(s):

Beoordeling:

Beoordeling van de verantwoording:

1 Formuleren en rapporteren

De student:
- formuleert helder en kernachtig.

2 Plannen en organiseren

De student:
« plant zijn werkzaamheden logisch en past, indien daar een a
voor is of als er om gevraagd wordt, zijn werkwijze aan.

- verantwoordt keuzes en aanpassingen in plannin rganisatie.

3 Vakdeskundigheid toepassen

De student:
« past evaluatie- en feedbackvaardighdie t toe.

Opmerkingen:

4 Reflecteren

1|2|3|4“

De student: Opmerkingen:
et elgen functioneren.
en deskundigheid te vergroten.
Vo e voor werkproces B1-K1-W9 moet de student voldoen aan de volgende eis:

1al drie van de vier onderdelen moet de score 3, 4 of 5 worden behaald.

De s@re 5 (uitmuntend) kan alleen gescoord worden, wanneer de prestatie ver boven het niveau ligt dat

maasvorden verwacht.

Onvoldoende beoordeling

Het is aan te bevelen om de rechterkolom ‘opmerkingen’ consequent te gebruiken om de score te
onderbouwen. Indien bepaalde onderdelen als onvoldoende zijn beoordeeld, moet er sprake zijn van

een degelijke onderbouwing in de rechterkolom.

© EduActief 2017 Kwalificerende beoordeling kerntaak B1-K1 Voert dienstverlenende werkzaamheden uit
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Eindoordeel Werkproces B1-K1-W9: Evalueert de werkzaamheden

NB Neem het eindoordeel over op het document
‘Eindbeoordeling portfolio’

Totaalscore

Behaald

Niet behaald

B1-K1-W9 Evalueert de werkzaamheden

L
&

@ Examen Kerntaak B1-K1 Voert dienstverlenende werkzaamheden uit

L
&
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Eindbeoordeling Portfolio
Kerntaak B1-K1: Voert dienstverlenende
werkzaamheden uit

Naam student
OV-nr. student

Plaats van afname

Naam beoordelaar 1

Naam beoordelaar 2

Totaalscore a iet behaald
werkproces

B1-K1-W1 |Bereidt werkzaamheden voor en
stemt af

B1-K1-W2 | Maakt ruimtes gebruiksklaar
B1-K1-W3 | Treedt op als aanspreekpunt

B1-K1-W4 | Voert eenvoudige administratieve
werkzaamheden uit

B1-K1-W5 | Assisteert bij voorraadbeheer
B1-K1-W6 | Draagt bij aan een veilige si

B1-K1-W7 |Voert eenvoudige onde

B1-K1-W8 |Voert werkzaam
voeding

B1-K1-W9 |Evalueert de

Eindcijfer:

Handtekening beoordelaar 1: Handtekening beoordelaar 2: Handtekening student:

© EduActief 2017 Kwalificerende beoordeling kerntaak B1-K1 Voert dienstverlenende werkzaamheden uit @



Bijlage 1: van score naar cijfer

Omzettabel van score naar cijfer PvB Kerntaak B1-K1

Hierna invoegen:

Indien de PvB niet is behaald, kan het resultaat als volgt worden vertaald naar een cijfer:

- 6 of meer werkprocessen onvoldoende = cijfer 1.0

- 4 of 5 werkprocessen onvoldoende = cijfer 2.0

- 3 werkprocessen onvoldoende = cijfer 3.0
- 2 werkprocessen onvoldoende = cijfer 4.0

- 1 werkproces onvoldoende = cijfer 5.0

Wanneer het examen behaald is, kan met de onderstaande tabel op grond va
beoordeling O-V-G en eventueel U bepaald worden.

Score Cijfer 104
79 5.5 105
80 55 106 !
81 5.6 107 8.7
82 5.6 108 8.8
83 5.7 109 8.8
84 5.7 110 136 8.9
85 5.8 111 137 9.0
86 5.9 112 138 9.0
87 5.9 113 139 9.1
88 6.0 140 9.1
89 6.0 15 141 9.2
90 6.1 142 9.3
91 6.2 143 9.3
92 6.2 18 144 9.4
93 9 145 9.4
94 120 146 9.5
121 147 9.6
122 148 9.6
123 . 149 9.7
124 8.2 150 9.7
125 8.2 151 9.8
126 8.3 152 9.8
127 8.4 153 9.9
g 128 8.4 154 9.9
103 6.9 129 8.5 155 10.0

79 - 112 = voldoende

113 -155=goed

@ Examen Kerntaak B1-K1 Voert dienstverlenende werkzaamheden uit

(eventueel vanaf 137 punten uitmuntend)

et cijfer of de
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Bijlage 2
Overzicht inhoud portfolio kerntaak B1-K1

Opdracht 1. Opstellen en uitvoeren van een werkplanning
Voor opdracht 1 moet het volgende opgenomen worden in het portfolio:
1. De opdracht en instructies die de student van zijn leidinggevende heeft gekregen.
2. De afspraken over de werkverdeling die met de andere werknemer zijn gemaakt.
3. De werkplanning.
- de werkzaamheden die de student moet uitgaan voeren in juiste volgorde
- per werkzaamheid: de instructies en aandachtspunten, de voorbereiding, de be
4. De beoordeling van de uitvoering (het beoordelingsprotocol).
5. Een kort evaluatieverslag van deze opdracht (wat ging goed, wat ging min i de
aandachtspunten/leerpunten voor de volgende keer).

Opdracht 2. Inrichten en gebruiksklaar maken van een ruimte
Voor opdracht 2 moet het volgende opgenomen worden in het port
1. Het werkplan en/of de aanwijzingen die de student van zij
2. De werkplanning.
o de werkzaamheden die de student moet gaan uit
o per werkzaamheid: de aanwijzingen/instructies
apparatuur en eventueel een beschrijving van
materialen en apparatuur
3. De beoordeling van de uitvoering (het

nulpmiddelen, materialen en
nt moet omgaan met de hulpmiddelen,

Voor opdracht 3 moet het
. Een omschrijving v

1. E€h omschrijving van de opdracht die de student heeft gekregen.
2. Egh beschrijving van de voorbereiding (belangrijkste procedures, werking van belangrijkste
oftwareprogramma’s, de werkplanning).
3. De beoordeling van de uitvoering (het beoordelingsprotocol).
4. Een kort evaluatieverslag van deze opdracht (wat ging goed, wat ging minder goed, wat zijn de
aandachtspunten/leerpunten voor de volgende keer).

© EduActief 2017 Kwalificerende beoordeling kerntaak B1-K1 Voert dienstverlenende werkzaamheden uit @



Opdracht 5. Assisteren bij voorraadbeheer

Voor opdracht 5 moet het volgende opgenomen worden in het portfolio:

1. Een omschrijving van de opdracht.

2. Een beschrijving van de voorbereiding (beschrijving van het systeem van voorraadbeheer, de
belangrijkste protocollen en richtlijnen van de organisatie, de werkplanning).

3. De beoordeling van de uitvoering (het beoordelingsprotocol).

4. Een kort evaluatieverslag van deze opdracht (wat ging goed, wat ging minder goed, wat zijn de
aandachtspunten/leerpunten voor de volgende keer).

Opdracht 6. Controleren van de veiligheid van faciliteiten en/of materialen en middelen

Voor opdracht 6 moet het volgende opgenomen worden in het portfolio:

1. Een omschrijving van de opdracht.

2. Een beschrijving van de voorbereiding (beschrijving van het systeem van veilighei role gle
belangrijkste procedures en richtlijnen van de organisatie met betrekking t ghe aciliteiten
en/of materialen en hulpmiddelen).

3. Een overzicht van de faciliteiten en/of materialen en hulpmiddelen di ent ofveiligheid
heeft gecontroleerd (Voor elke faciliteit en/of materiaal en hulpmi de student aan wat hij
gecontroleerd heeft en wat zijn bevindingen waren. Mocht iets nie® , dan geeft de student

eoordeeld aan de hand van

het beoordelingsprotocol voor opdracht 6, paragraaf 6).
4. Een kort evaluatieverslag van deze opdracht (wat gi
aandachtspunten/leerpunten voor de volgende kgfr).

g minder goed, wat zijn de

Opdracht 7. Uitvoeren van eenvoudige onderhgpds- en rkzaamheden
Voor opdracht 7 moet het volgende opge en worden in het portfolio:
1. Een omschrijving van de opdracht.
2. Een beschrijving van de voorbereifiingde weriplanning, voor alle werkzaamheden apart kort
beschrijven wat de belangrijkste $ eidsvoorschriften en procedures zijn en welke materialen en
middelen gebruikt moete
3. De beoordeling van de g (he@Wbeoordelingsprotocol).
4. Een kort evaluatiev g

aandachtspuntenfieerpun

g ten en drinken afhandelen
et volgende opgenomen worden in het portfolio:

3. beoordeling van de uitvoering (het beoordelingsprotocol).
4. Ean kort evaluatieverslag van deze opdracht (wat ging goed, wat ging minder goed, wat zijn de
andachtspunten/leerpunten voor de volgende keer).

@ Examen Kerntaak B1-K1 Voert dienstverlenende werkzaamheden uit © EduActief 2017





