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Examen 6 Administreren en beheren

Kerntaak/Kerntaken

3 Uitvoeren van organisatie- en professiegebonden taken

Nr | Werkproces ‘ Competenties
34 | Verricht administratieve J - Formuleren en rapporteren ‘
| werkzaamheden en beheert | K - Vakdeskundigheid toepassen
dossiers M - Analyseren

Typering van dit examen
De sociaal-maatschappelijk dienstverlener verricht administratieve werkzaamh
past indien nodig gegevens aan in het dossier en / of informatiesysteem. Zij
computergestuurde registraties, houdt adressen bij, administreert, behee
gegevens en dossiers. Zij registreert relevante gegevens over de dienstv
administratie uit en verzorgt de correspondentie.

rt dossiers. Zij
vensbestanden en
n controleert algemene
et dossier, voert de

De moeilijkheidsgraad

Context Sturing

complex  zelfstandig | uitvoerg ﬂf z¢sg- en begeleidingscyclus
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Werkproces 3.4 Verricht administratieve werkzaamheden en beheert dossiers

Opdracht
1. Verricht de administratieve werkzaamheden die voortkomen uit de dienstverleng liént:

- registreer relevante gegevens over de dienstverlening in het dossier van de cli
- pas indien nodig gegevens aan in het dossier/informatiesysteem

- voer de administratie uit

- verzorg de correspondentie

2. Voer administratieve taken uit:
- administreer, beheer en archiveer algemene gegevens en do
- controleer algemene gegevens en dossiers: toets gegeve
betrouwbaarheid, volledigheid en relevantie.

Wees alert op afwijkingen of ontbrekende informag
constateert. Rapporteer je bevindingen bondig v¢

juistheid,

apj orteer tijdig als je dit

In het verantwoordingsverslag verantwo
- hebt gewerkt met verschillende gegeve
werkwijze

- je bevindingen bij het uitv mijistratieve taken volgens de richtlijnen van de organisatie
hebt gerapporteerd

Resultaat
De sociaal-maatsc
verricht en dossigls

ienstverlener heeft op nauwkeurige wijze administratieve werkzaamheden
aarbij bevindingen vlot en bondig zijn gerapporteerd.

Bewijsstukfken)
- Volledig gevuldt beoordelingslijst met onderbouwing door de examinator
- Ve erslag
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Naam examenkandidaat:

Cohort:

Datum:

Beoordelingscriteria

Gedragsbeoordeling

De examenkandidaat:

« voert administratieve handelingen accuraat uit

= verzorgt op correcte wijze de correspondentie

= verwerkt, archiveert en registreert de benodigde gegevens in dossiée
gegevensbestanden volgens de richtlijnen van de organisatie

« toetst de benodigde gegevens kritisch op juistheid, betrouwk olledigheid en
relevantie

« rapporteert kort en bondig haar bevindingen

Onderbouwing van de beoordeling van het werkp mefwoorbeelden die in verband

staan met de beoordelingscriteria.
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goed = 2, voldoende = 1, onvoldoende = 0 | Punten

Verantwoordingsverslag

De examenkandidaat:

« verantwoordt met welke verschillende gegevensbestanden zij werkt (het soort bestand,
doel van het bestand, werkwijze)

« verantwoordt dat zij haar bevindingen vlot en bondig volgens de richtlijnen van de
organisatie rapporteert

Onderbouwing van de beoordeling van het werkproces met voorbeelden die in verband
staan met de beoordelingscriteria. \
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Naam examinator: (voluit schrijven in BIOKIETErs) ..........ccooorivonreerireermsrenreienneens
Handtekening:

Functie:
O BPV Naam instelling ...
[ Opleiding

Naam examinator: (voluit schrijven in bIOKIEters) ...........c.ccoocnivovnerornecennn,
Handtekening:

Functie:

O BPV Naam instelling ...

[0 Opleiding

aantal punten WP 3.4
tellen als er geen onvoldoende is

Cesuur

Alle beoordelingscriteria zijn met minimaal v e bgJordeeld.

Normering

Goed: > 12 punten

Voldoende: Alle criteria zijn voldoende beoordeeld
Onvoldoende: g eria is met onvoldoende beoordeeld

ndtekening:
(voor gezien)
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