EXAMEN
SERVICES

HANDEL EN MODE

Toelichten van het oordeel

Toelichten van het oordeel bij proeve van bekwaamheid met werkprocesbeoordeling

Als examinator geeft u een oordeel over de prestatie van de examenkandidaat. In dit
document krijgt u suggesties en voorbeelden die u kunnen helpen bij het schrijven van
een toelichting op het oordeel dat u heeft gegeven. Dit document is een aanvulling op
de handleiding voor de examinator.

Afnemen proeue van bekwaamheid met werkprocesbeoordeling (proeue)
Tijdens het afnemen van de proeve wordt u op twee momenten gevraagd om uw oordeel toe te
lichten. Namelijk bij stap 3 Bepaal het oordeel en bij stap 4 Voer het verantwoordingsgesprek.

Of u een toelichting schrijft wordt bepaald door het volgende:

* Bentu de 1e examinator of de 2e examinator?

+  Watis de afspraak over het toelichten van uw oordeel over een examenopdracht: bent u
verplicht om altijd uw oordeel toe te lichten of alleen bij bepaalde oordelen?

De afspraken die de school heeft gemaakt zijn leidend. Zorg dat u hiervan op de hoogte bent.

Stap 3 Bepaal het oordeel

Heeft de examenkandidaat de examenopdracht uitgevoerd, dan bepaalt u het oordeel. U stelt eerst
per werkproces vast of de examenkandidaat het gevraagde resultaat heeft opgeleverd. Als dit het
geval is, dan beoordeelt u de uitvoering met het bijoehorende beoordelingsformulier.

Beoordeelt u een werkproces met een onvoldoende, dan beschrijft u concreet waarom dit zo is.
U beschrijft ook wat de deelnemer moet doen om een voldoende te halen. In de proeve staan in
de ‘Handleiding proeve van bekwaamheid (examinator)’ richtlijnen om per criterium het niveau van
de prestatie te bepalen. Ook staat in de ‘Informatie voor de examenkandidaat’ de beroepshouding
beschreven die verwacht wordt van de examenkandidaat.

Enkele voorbeelden van een toelichting zijn:
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W4: Doet een aanbod met prijsberekening

Resultaat: Voldaan:

Een uitgewerkte en gepresenteerde offerte/aanbieding met prijsberekening die voldoet
aan de eisen van de organisatie. ja/ nee
Een commercieel aanbod dat op de klant is afgestemd.

Uitvoering:
Onvoldoende (0 punten), Voldoende (1 punt), Goed (2 punten), Zeer goed (3 punten)

De examenkandidaat ...

1. [ overlegt met collega’s over de uitvoerbaarheid, de doorlooptijd, de beschikbaarheid
en de onderhandelingsruimte van het aanbod.

2. | stelt volledige en commercieel aantrekkelijke offertes op.
houdt zich aan de regels en procedures voor het opstellen van offertes.

3. | voert juiste prijsberekeningen bij het aanbod uit.
verwerkt afspraken (leverings- en betalingsvoorwaarden) juist in offertes. x| 1213
laat het aanbod en de prijsberekening controleren door een collega.

4. | voert een commercieel gesprek/mailwisseling en geeft een goede onderbouwing van
het aanbod.

0f 1 3
stemt de toelichting van het aanbod in de offertes af op de klant. X
speelt met het aanbod in op de emoties van de klant.
5. | stemt het aanbod af binnen de onderhandelingsruimte die er is. ol x 1213

sluit het aanbod af met een commercieel resultaat.

6. | registreert en verwerkt de offerte en de afspraken volgens de richtlijnen van het
bedrijf. 0|l x |23
bewaakt het offertetraject volgens de richtlijnen van het bedrijf.

Is het werkproces behaald?

(het resultaat moet voldaan zijn en 5 van 6 criteria moeten minimaal voldoende zijn) ya/nee

Toelichting op het oordeel:
Totaal aantal punten:

(alleen als het werkproces is behaald)

De exawenkaudidzat heeft het gevraagde resultaat opgeleverd, waar de uitvoering hiervau is onvoldoeude.
Er taau drie fouteu i Ae Gerekeningen eu Ae prijs (s inclusief Gtu; teruil ALt exclusief woet 2iu. 00K 2 Ae
lereringsrooriraarden uiet toegeroeqd aau Ae offerte.

Wel heeft de exawenkaundidaat de vraag vau Ae Klaut goed weten fe vertalen eu duidelifk ouschreven. 0ok
heeft hij oplossingen Geschreven die goed 6 de vrang aausluiten eu de Kaut de wogeljkheid geeft ow Ae
beste oplossing fe Kiezeu.
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W2: Slaat goederen op en verzorgt de opslagruimte

Resultaat: Voldaan:

De goederen zijn klaargemaakt voor opslag en opgeslagen.
Afwijkingen zijn gemeld en/of geregistreerd. ja/ nee
De opslagruimte is opgeruimd en schoongemaakt.

Uitvoering:
Onvoldoende (0 punten), Voldoende (1 punt), Goed (2 punten), Zeer goed (3 punten)

De examenkandidaat ...

1. [ werkt volgens de procedures en huisregels. ol 11213
werkt veilig en arbo-verantwoord.
2. | kiest geschikt materiaal en materieel. 0111213
3. | gebruikt de materialen en het materieel veilig en verantwoord. 0111213
4. | controleert de goederen nauwkeurig en gestructureerd. 0111213
5. | werkt in een goed tempo. 0111213
6. | meldt en/of registreert gegevens correct. 0111213
7. | werkt goed samen met collega’s. ol 11213
overlegt op de juiste momenten met collega's.
Is het werkproces behaald?
ja/ nee

(het resultaat moet voldaan zijn en 6 van 7 criteria moeten minimaal voldoende zijn)

Toelichting op het oordeel:
Totaal aantal punten:

(alleen als het werkproces is behaald)

Frauk heeft uiet het gerrangae resultaat opgeleverd. # heeft ua het gpstaau vau de goedereu de ruiudte uiet
opgeruiud. Er lag uog verpakkingswateriaal op de groud. Eu Ae steekuragen Aie 4 had gebrudkt stoud uog in
het looppad.
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W2: Verzorgt de winkelpresentatie

Resultaat: Voldaan:

De presentaties in de winkel zijn actueel en commercieel aantrekkelijk.
De klanten hebben weinig of geen overlast van de werkzaamheden gehad. ja/ nee
Je hebt collega’s ingezet en geinstrueerd.

Uitvoering:
Onuvoldoende (0 punten), Voldoende (1 punt), Goed (2 punten), Zeer goed (3 punten)

De examenkandidaat ...

1. | beoordeelt de kwaliteit en het effect van de artikelpresentatie op de juiste criteria.
stelt verbetermaatregelen voor en onderneemt actie om verbeteringen door te 0| 1| x|3
voeren.

2. |kiest de juiste materialen en hulpmiddelen om de presentatie aan te passen.
gebruikt materialen en hulpmiddelen veilig en op de juiste manier.

3. | past het presentatieplan op de juiste manier toe.
combineert constructies, (promotie-)materialen, vormen en kleurstellingen tot O]l x |23
artikelpresentaties met een commerciéle uitstraling.

4. | werkt volgens de presentatierichtlijnen.

houdt rekening met de mogelijkheden van de ruimte. Ol x]2]3
5. |voorkomt derving bij het aanpassen van de presentatie. 0l x |23
6. |werkt netjes en gestructureerd. 0l x |23
7. |werktin een goed tempo. 0]l x |23
8. |zorgtvoor zo min mogelijk overlast voor de klanten. 0l x |23
9. |heeft collega’s instructies gegeven om het presentatieplan aan te passen. 0| x|2]3
10. | heeft collega’s instructies gegeven om efficiént te werken en zo min mogelijk overlast ol x 1213

te veroorzaken.
Is het werkproces behaald? ‘
(het resultaat moet voldaan zijn en 8 van 10 criteria moeten minimaal voldoende zijn) ja/nee
Toelichting op het oordeel:

Totaal aantal punten: 1

(alleen als het werkproces is behaald)

Jessica heeft het gevraagde resultaat opgeleverd. 2e werkt viot, uetjes eu zorguuldly. Jessica 2iet het werteen
Lrauueer eeu preseatatie uiet weer voldoet aau Ae eisen. Dit verfelt ze dau aau haar leidinggereude eu Aoet
00K weteen eeu Suggestic roor eeu aaupassing. 2e viudt het uog wel woedijk ow collega’s instructies fe geres,
vooral als deze collega’s ouder 2iju eu weer ervaring hebbeu. Maar z¢ doet het wel.

Jessica Kiest eigenlijk altid Ae juiste hulocdddlelen eu ueet hoe ze Aeze woet gebruiken. De eukele keer dat ze

Hudfelt, vraagt ze het b eeu collega ua.
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W1: Stuurt logistieke werkzaamheden aan

Resultaat: Voldaan:

Een inzichtelijke en gecommuniceerde planning over de inzet van medewerkers,
materialen en materieel. ja/nee

Uitvoering:
Onvoldoende (0 punten), Voldoende (1 punt), Goed (2 punten), Zeer goed (3 punten)

De examenkandidaat ...

1. | plant de logistieke werkzaamheden op basis van afspraken, medewerkers, middelen,
bekwaamheden en prioriteiten. 011 |x|3
anticipeert en stuurt op tijd bij, als dat nodig is.

2. |zorgt dat de werkdruk evenwichtig is verdeeld over de medewerkers en de middelen. [0 | 1 | x [ 3

3. | communiceert de planning op tijd aan de medewerkers. 0l x |23
stuurt medewerkers aan op basis van de planning, prioriteiten, bekwaamheden,
verantwoordelijkheden en bevoegdheden. 0l x |23
begeleidt medewerkers op zo'n manier dat zij optimaal kunnen presteren.

5. |is proactief. 0| 1| x|3

Is het werkproces behaald? _

(het resultaat moet voldaan zijn en 3 van 5 criteria moeten minimaal voldoende zijn) Ja/nee

Toelichting op het oordeel:

Totaal aantal punten: 8

(alleen als het werkproces is behaald)

Keuin heeft eeu werkplanning gewaakt die goed bruikbaar was. #i heeft alle inforwatie die hiervoor uodliy
s vereaweld eu veruwerkt eu uiefs over het hootd gezien. De uitvoering heeft h goed in de garen gehouden.
Eéu keer woest de planuing wordeu bigesteld eu At had 4§ zelf in Ae gaten. Uit eigen inctiatief heeft i toeu
2lju leidinggerende eeu voorstel gedaau ow Ae planuing aau fe passea.

H#i wayg het wedewrerkers wat duidelisker vertellen als 2§ hun werkurijze woeten Gijstellen. Nu is A sous wat
ouzeker, teruisl hi; het wel weet
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W2: Begeleidt medewerkers

Resultaat: Voldaan:

De medewerker, uitzendkracht of stagiair heeft begeleiding ontvangen.
De bezetting en de verdeling van de werkzaamheden zijn besproken. ja/ nee

Uitvoering:
Onvoldoende (0 punten), Voldoende (1 punt), Goed (2 punten), Zeer goed (3 punten)

De examenkandidaat ...

1. | communiceert duidelijk en concreet.

stemt de wijze van communicatie af op de medewerker, de uitzendkracht of de 011 1]2]|x
stagiair.
2. |geeftinstructies op een manier die overtuigt en past bij de persoon. 011 1]2]|x

3. | beoordeelt of medewerkers volgens gemaakte afspraken functioneren.
geeft duidelijke, onderbouwde en opbouwende feedback.

stelt zich open en toegankelijk op en stimuleert betrokkenheid. 011 |x|3
5. | geeft advies aan zijn leidinggevende als medewerkers niet voldoen aan de

. Ol 1 |[x|3
verwachtingen.
6. | komt met passende maatregelen om het funcioneren van medewerkers te ol 1113
verbeteren.
Is het werkproces behaald? ‘
(het resultaat moet voldaan zijn en 5 van 6 criteria moeten minimaal voldoende zijn) jalnee
Toelichting op het oordeel:
Totaal aantal punten: 15

(alleen als het werkproces is behaald)

De exawenkaudidaat begeleint wedeurerkers alof 4 At vaker heeft gedaan. Het Ljkt hew gewakkeljk af
fe gaau. Op uatunrlifke wijze weet 4 2Gu begeleiding aau fe passeu aau de persoou die 4 voor 2ich heeft.
Hi houdt goed in Ae gaten of wedewrerkers hun werkzaauheden volgens de afspraken uctvoeren. 00k als
W eeu wedewerker woet aauspreken, dvet i At ap eeu duidelijke eu respectvolle wanier. #i Aoet 2(u
leidinggevende suggesties Aie aausluciten b de situaties en waaruit 6kt dat hiy Ae situaties julst inschat:
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Stap 4 Voer het verantwoordingsgesprek

Zoals u weet is het verantwoordingsgesprek behaald wanneer alle drie de criteria voldoende zijn. Het is
verplicht om het oordeel kort toe te lichten. In de handleiding voor de examinator staat twee voorbeelden:
één van een toelichting bij een voldoende en één van een toelichting bij een onvoldoende.

Hieronder staan nog enkele voorbeelden.
Voorbeeld toelichting verantwoordingsgesprek bij voldoende
Alle drie criteria moeten voldoende zijn:

De examenkandidaat:

1. eeft voorbeelden van zijn gedra
5 & derb . ot kJ & & Vvoldoende O onvoldoende
. nderbouwt gem z
onderbouwt gemaakte keu es“ Vv voldoende 0 onvoldoende
3. vertelt over de gevolgen van zijn keuzes Lvoldoende O onvoldoende

voToroeTrTe oTrryororoTTTa

Geef een toelichting op bovenstaande drie beoordellngscnterla (verpllcht)

De exawenkaudidaat beschripft het lossen vau Ae vracht vau afgelopen vrijaag. H#i verfelt uitgesreid welke
hulpuiddelen hif heeft gebruikt en waarow i gekoeeu heeft voor die hulpudiddelen. 0ok vertelt hij dat

4y afspraken had gewaakt wet 2ju collega, zodat duidelifk was wie wat deed. Uiteindeljk hebten ze de
vracht uetres eu binnen 15 winuten gelost eu dat was vlot

Is het verantwoordingsgesprek over de proeve van bekwaamheid behaald? ja/nee
(alle criteria moeten voldoende zijn)

Voorbeeld toelichting verantwoordingsgesprek bij voldoende

Alle drie criteria moeten voldoende zijn:

De examenkandidaat:

1. geeft voorbeelden van zijn gedrag

Vvoldoende 0 onvoldoende
2. onderbouwt gemaakte keuzes J
3. vertelt over de gevolgen van zijn keuzes voldoende O onvoldoende

Geef een toelichting op bovenstaande drie beoorae\ﬁﬁgggr'&erla (v"él(’)ﬁllctﬂﬂg)e”ue

De exawenkandidaat vertelt over dat hij iu de winkel eeu opbouur woest dven vau de barbecue
artikeleu. #i legt uit dat hij eerst alle artikeleu uaar Ae winkelrloer heeft gebracht; zodat hif suel Ae
artikelpreseutatie kou opboutren volgens het preseatatioplan. 00k hield hy goed iu Ae gaten

Aat Klauteu geen overlast vau hew haddex Fjdeus het opboutren. De artikeloresentatio voldeed
Keuriyg aan het preseataticplan.

Is het verantwoordingsgesprek over de proeve van bekwaamheid behaald? ja/nee
(alle criteria moeten voldoende zijn)
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Voorbeeld toelichting verantwoordingsgesprek bij voldoende

Alle drie criteria moeten voldoende zijn:

De examenkandidaat:

1. geeft voorbeelden van zijn gedrag Vvoldoende O onvoldoende
2. onderbouwt gemaakte keuzes Vvoldoende O onvoldoende
3. vertelt over de gevolgen van zijn keuzes Vvoldoende 0 onvoldoende

Geef een toelichting op bovenstaande drie beoordelingscriteria (verplicht):

Tawara vertelt dat ze vorige week verautuwoordeljk was voor het gebruikskiaar waken vau het
afrekeusystecw. 2 heeft 2ich goed aau de werkiijze vau het bpu--bedrijf gehouden. 2e weet dat
wanneer 2¢ dat uiet Aoet éefxy«‘fw« aau het einde vau de dag woeite heeft wet het opleveren
vau de finauciéle overzichten vau de verkooptrausacties. Dovrdat 2 2ich aau de procedures heeft
gehouden, Kou 2 aau het einde vau de dag Ae fixaucicle overzichten vau de verkooptrausactios
wakkelijk uitdraaien.

Is het verantwoordingsgesprek over de proeve van bekwaamheid behaald? ja/nee
(alle criteria moeten voldoende zijn)

Voorbeeld toelichting verantwoordingsgesprek bij voldoende

Alle drie criteria moeten voldoende zijn:

De examenkandidaat:

1. geeft voorbeelden van zijn gedrag Vvoldoende O onvoldoende
2. onderbouwt gemaakte keuzes Vvoldoende O onvoldoende
3. vertelt over de gevolgen van zijn keuzes Vvoldoende O onvoldoende

Geef een toelichting op bovenstaande drie beoordelingscriteria (verplicht):

Said heeft de afgelspen week kassa gedraaid. Wanneer Klanteu Kuawen ow huu producten af fe
rekenen, Sprak hi hew altjd vrieadelik aan. #i vroeg of ze alles haddeu Kunnen vinden e of ze
oy ergeus hulp 6§ uodig haddeu. Eeu Klaut vroeg tijdens het afrekeneu of z¢ haar wisselgeld iu
losse euro’s ferug kou Krijgen in verbaud wet het waken vau een verjaardagscadeau. Said heeft
eeu collega gevraagd of A in het kautoor extra losse wunten wilde halea. 4 vertelde dat 4 op
dAeze wanier proteerde eeu goede indruk achter fe lateu 6f de Klaut, z0dat Ae klaut ferughout:
De Klant heeft hew uitgebreid bedankt vovr de genowen woeite.

Is het verantwoordingsgesprek over de proeve van bekwaamheid behaald? ja/nee
(alle criteria moeten voldoende zijn)
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Voorbeeld toelichting verantwoordingsgesprek bij onvoldoende

Alle drie criteria moeten voldoende zijn:

De examenkandidaat:

1. geeft voorbeelden van zijn gedrag Vvoldoende 0 onvoldoende
2. onderbouwt gemaakte keuzes Ovoldoende v onvoldoende
3. vertelt over de gevolgen van zijn keuzes Vvoldoende 0 onvoldoende

Geef een toelichting op bovenstaande drie beoordelingscriteria (verplicht):

De exawenkandidaat heeft weerdere contacten wet Klanten gehad. Tideus deze gesprekken heeft 4 uetjes
Ae procedures vau het bedrijf gerolsd. Tideus het doorvragen over de wanier waarop 4§ Ae klaut benadert,
it de exawmenkandidaat steeds herhalew dat At de procedures vau het bedvisf 2iu. #i kau udet uitteggen
aarow Ae procedures 20 2u. De exawenkandidaat kau uiet aautouen Aat Ay bewust handelt eu keyzes
waakt die passeu b3 de situatie. lu Ae besproken Situatie pakte zfu benadering vau Ae Klaut trevalliy wel

goed uct

Is het verantwoordingsgesprek over de proeve van bekwaamheid behaald? i@/ nee
(alle criteria moeten voldoende zijn)

Voorbeeld toelichting verantwoordingsgesprek bij onuoldoende

Alle drie criteria moeten voldoende zijn:

De examenkandidaat:

1. geeft voorbeelden van zijn gedrag Vvoldoende O onvoldoende
2. onderbouwt gemaakte keuzes Vvoldoende D onvoldoende
3. vertelt over de gevolgen van zijn keuzes 0 voldoende Vv onvoldoende

Geef een toelichting op bovenstaande drie beoordelingscriteria (verplicht):

De exaweukandidaat verfelt euthousiast over ziu werkeaawheden 6 het verzawelen eu
vereeudkiaar wakeu vau goederen. Toeu Ay de gangpaden vri vau zuare dozen woest wakes,
Aeed 1§ At 2onder hulouiddelen owdat dit sueller ging. B het verplaatsen vau goedereu wet de
heftruck stoud er uoy eeu Adoos iu Ae weg. i liet de wotor vau de heftruck stationair draaien eu
verplaatste Ae doos. 00k ua doorvragen over het belang vau veiliy werken, 2ag de
exawenkandiAaat uiet in Aat h de dozeu wet hulpwdddel had woeten verplaatsen eu de heffruck
ult had woeteu zefteu.

Is het verantwoordingsgesprek over de proeve van bekwaamheid behaald? ja / nee
(alle criteria moeten voldoende zijn)
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Voorbeeld toelichting verantwoordingsgesprek bij onvoldoende

Alle drie criteria moeten voldoende zijn:

De examenkandidaat:

1. geeft voorbeelden van zijn gedrag Ovoldoende v onvoldoende
2. onderbouwt gemaakte keuzes 0 voldoende Vv onvoldoende
3. vertelt over de gevolgen van zijn keuzes 0 voldoende v onvoldoende

Geef een toelichting op bovenstaande drie beoordelingscriteria (verplicht):

De exawenkandidaat vertelt over ziu exawenopdracht; waar Kout woedik uit ziu woorden. i
Springt vau de hak op de fak eu valt steeds stil. Ouw hew op weg e hedpen stel ik eeu aautal
vragen. De exawenkaudinaat beautuoordt deze, waar daarua stokt het steeds. #if kau wif uiet
vertellen welke handelingen h heeft uitgeroerd eu waarow A Aeze haudelingen op Aeze wanier
heeft gedaau. Na eeu Kuartier besluit i ow het gesprek fe stoppen. De deeluewer verfelt dat hy
erg zenuwrachtiy voor het gesprek was.

Is het verantwoordingsgesprek over de proeve van bekwaamheid behaald? i@/ nee
(alle criteria moeten voldoende zijn)

Voorbeeld toelichting verantwoordingsgesprek bij onuoldoende

Alle drie criteria moeten voldoende zijn:

De examenkandidaat:

1. geeft voorbeelden van zijn gedrag Vvoldoende 0O onvoldoende
2. onderbouwt gemaakte keuzes Vvoldoende 0O onvoldoende
3. vertelt over de gevolgen van zijn keuzes 0 voldoende v onvoldoende

Geef een toelichting op bovenstaande drie beoordelingscriteria (verplicht):

Martiju vertelt over de stagiaire die hif furee wekeu heeft begeleid. Aau het begin vau iedere

lerkolag had W eeu Kovt gesprek wet de stagiaire. 2(f besprakeu dau Ae leerdoelen vau Ae stagiaire
ou de werkeaauwheden die 2§ die Aag ging doeu. Martiju gaf Ae stagiaire eeu coucrete opdracht
waarwee 2 aau de slag kou. Uit ervaring weet A dat het fiju i ow als stagiaire eeu opdracht-fe
hebbeu waardoor je het gervel hebt uuttiy e ziu voor het Gedrijf:

Martiu coutroleerde vervolgens uiet hoe de stagiaire deze opdracht uctroerde. #iy kau uiet verfellen
At het geroly s vau het uiet coutroleren vau de werkeaawheden vau de stagiaive. 00k weet h

uiet voldoende uit fe leggen waarow hi Ae werkzaawheden wiet controteerde.

Is het verantwoordingsgesprek over de proeve van bekwaamheid behaald? ja / nee
(alle criteria moeten voldoende zijn)
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