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Doel van dit document

Met dit document geeft Stichting Praktijkleren inzicht in:

* De visie van Stichting Praktijkleren
* Het productieproces (inclusief kwaliteitsborging)

De informatie is te gebruiken voor kwaliteitsborging in uw onderwijsinstelling, bijvoorbeeld bij:

* Het opstellen van de examenvisie
* Het opstellen van het examenplan
* Het vaststellen van de exameninstrumenten



Certificering

ISO 9001:2015 Validering examens MBO

Alle werkzaamheden voor constructie en Wij voldoen aan de norm voor valide
vaststelling van exameninstrumenten worden exameninstrumenten.
binnen dit kwaliteitsmanagementsysteem Daarmee zijn al onze exameninstrumenten valide

uitgevoerd. binnen route 1.



Stichting Praktijkleren

Examenaanbod

Stichting Praktijkleren levert

exameninstrumenten voor:
 De kwalificatiedossiers van ZDV
* De kwalificatiedossiers van ICT

 De kwalificatiedossiers van

Commercie/Retail

* Diverse keuzedelen.




Visie

Onze visie op examinering is gebaseerd op het andersom denken van Gulikers en Van Benthum (2014).
Van inputgerichte onderwijsontwikkeling...

Onderwijs =

Vakken = Lessen &

leeractiviteit

Inhoud/lesmethode

... naar vitkomstgerichte onderwijs- en toetsontwikkeling.

Beroepsrelevante
herkenbare uitkomsten:

Onderwijs met
leeractiviteiten:

P CLCERTER LR ER S Beoordelingscriteria:

' , - ?
- Professioneel gedrag e Main cem el el Wat oefenens

laten zien/horen? - Wat zijn bewijzen?
(toetsvormen)

Wat wil je zien?
- Domeinspecifieke &

competenties - Hoe passen vakken

hierin?

Wat wil je horen?

- Domeinoverstijgende

competenties - Feedback
- Ontwikkelvermogen
Geformuleerd in het Interpretatie van het Bepalen van de Leermiddelen

kwalificatiedossier kwalificatiedossier examenmix Stichting Praktijkleren



Visie

Startpunt: bepalen van het wat

Kwalificatiedossier/keuzedeel

Interpretatiebijeenkomst

Het kwalificatiedossier/keuzedeel geeft weer wat de student

moet kennen en kunnen aan het eind van de opleiding.

In interpretatiebijeenkomsten met inhoudsdeskundigen vanuit
de scholen en het beroepenveld wordt de inhoud van het dossier

geconcretiseerd.

Daarnaast kunnen er keuzes gemaakt worden wat betreft

representatief examineren.




Vervolgstap: bepalen van het hoe

Op basis van de uitkomsten van de interpretatiebijeenkomst (wat) is het examenaanbod (hoe) bepaald. De piramide van Miller
dient hierbij als uitgangspunt.

Houding

) Proeve van bekwaamheid
Integratie

Onvoorspelbaar
Complexe situaties

Examenportfolio

Tonen
Resultaat en gedrag nadruk Contextvrij examenproject
Competentie meer gesegmenteerd

-7 _ Examenproject
Gecontroleerde situatie/gesimuleerd

Voorspelbaar

Weten hoe
Geisoleerde taak Vaardigheidsexamen
Manuele, perceptuele en communicatieve vaardigheden

(Bloom: toepassen, analyseren, synthetiseren en evalueren)

Weten

Kennis Kennisexamen

(Bloom: kennis, begrip en toepassing)




Examenvormen

Het examenaanbod bestaat uit:

T’ Praktijkexamens
|1 o « Vier soorten, zie volgende sheet
& | =]  Examinering van de werkprocessen
’ (AT . Elk dezelfde examenmatrijs en beoordelingsformulieren als
L IEES] asis

* Onderling uitwisselbaar

Kennis- en vaardigheidsexamens

* Examinering (steekproefsgewijs) van cruciale vakkennis en
vaardigheden, die onvoldoende aan bod komen in de
praktijkexamens.




Soorten praktijkexamens

Praktijkexamens

Examenmatrijs & Beoordelingsformulier

$ $ $

$

: : Contextvrij :
Proeve van bekwaamheid Examenportfolio b Examenproject
examenproject
. Beroepspraktijk en/of : : : :
Beroepspraktijk roepspraxt] /. Gesimuleerde omgeving Gesimuleerde omgeving
gesimuleerde omgeving
10p 1inzetten geleverde
Zelf concretiseren examenopdracht, evt. aanpassen Zelf concretiseren
examenopdracht conform conform invulinstructie. examenopdracht conform 10p 1inzetten geleverde
invulinstructie in overleg met het Eindgesprek als afsluiting. invulinstructie met eigen concrete examenopdracht
(leer)bedrijf Ruimte voor formatieve context.

bewijzen.



Dekkingsoverzicht

. In het dekkingsoverzicht is
Praktijkleren
\IEruncshoZBZQﬁl — het examenaanbOd per

P1: Assistant Business Services (crebo 257 24), niveau 2

P2: Allround Assistant Business Services [crebonummer 25723), niveau 3 kWa | ifi C at i e d Os S i e r/ ke U Ze =

P3: Office & Management Support Specialist [crebonummer 25728), niveau 4)

P4: Business Administration & Control Specialist [crebonummer 25725}, niveau 4
PS: Legal, Insurance & HR Services Specialist [crebonummer 25726) d ee | Ve ra ntWOO rd
P&: Marketing & Communication Specialist [crebonummer 25727), niveau 4 -

Bl-K1 ~+ PL-K- P2K~ P3-K~ P4&K~+ PS-K~ PB-K- PEP~ PEP~ PEP3 | PEPi~| PEP~| PEP~| VEP -

BE1-K1-w1 Treedt op als aanspreekpunt voar klanten M.PZ,P3.P4.P5.PE PE1 FEZ2 PE3 PE3 FPE3 PE3

E1-K1-w2 VYerzorgt zakelijke communicatie M.PZ P3.P4,P5.PE PE1 PEZ PE3 PE3 PE3 PE3 . .

Bi-K1-4'3 Verwerkt gegevens M.P2,F3, P4, PS, PE FE1 FEZ PE3 PE3 PE3 PE3 H t t | k
E1-K1-w'd \werkt aan praductenfopdrachten binnen geld-goederen-informatie-beweging M.PE P3. P4, P35, PE PE1 PEZ PE3 PE3 FPES PES I e r I n S a a W e e
Pi-K1-'1 Y oen facilitaire werkzaamheden uit F1 FEd4

P1-K1-WZ Yoert logistieke werkzaamheden uit 3] PES N B H M

P2-K1-W1 0Ondersteunt bij het leveren van managementinfarmatie P2 PEE kWa | Ifl C at I e - e I S e n a a n We | ke
P2-K1-W2 Voert financiéle processen uit Pz FEY
| P2-K1-W3 Organiseer planning en vooraadbehesr | Pz FPES = =
P2-K1-Wd Voert marketing en communicatie-werkzaamheden uit P2 FE3 eXa m e n I n St rU m e nte n Z IJ n
P3-K1-W1Levert managementinfarmatie P3 PE10

P3-K1-W2 Ondersteunt bij ontwikkelen van corporate information P3 FET1

P3-K1-''3 Handelt administratieve en financigle zaken af P3 FE1Z, PE13 t

P3-K1-Wd Organiseert interne bijeenkomsten P3 PE14 O e g e W e Z e n -
Pd-K1-W1Levert managementinfarmatie P4 PE1E

P4-K1-''2 Doet verbetervoorstellen m.b.t. geld-, goederen- en informatie beweging P4 PE1E

P4-K1-''3 Handelt financieel-administratieve taken af P4 FEIS

Pd-K1-Wd Verricht werkzaamheden t.b.v. de periodeatsluiting en belastingaangifte P4 PE1E

P5-K1-W1Levert managementinformatie PS5 PE1T

PS5-K1-W2 Ondersteunt juridische enhrm aanvragen en opdiachten PS PE1S

PS5-K1-W'3 Stelt standaarddocumenten op of vult ze in Ps PE13

PE-K1-W1Levert managementinfarmatie PE PEZ0

PE-K1-W2 VYerzorgt marketing- en communic atie activiteiten PE PE21

PE-K1-'/3 Voert marktonderzoeken uit P& FEZZ

Vakkennis en vaardigheden

o baginaend bensaoshaosianaae

heeft kennis van basisprincipes van wettelijke regels m.b.t beschemming persoonsgegevens M. Pz P3, P4, PS5, PR PET PEZ PE3 =] FEZ | PE3

heeft bazizkennis van de vertrouw elijke en privacygevoelige infarmatie M.PZ,P3.P4.P5.PE PE1 FEZ2 PE3 PE3 FPE3 PE3

heeft bazizkennis van wijze van archiveren M.PE P3. P4, P35, PE PE1 PEZ PE3 PE3 FPE3 PE3

kan berekeningen uitvosren M.PZ,P3.P4.P5.PE PE1 FEZ2 PE3 PE3 PE3 PE3

kan gegevens verwerken M.PE P3. P4, P5.PE PE1 PEZ PE3 PE3 FPE3 PE3

kan basizkennis van financiéle admiristratie toenazsen =4} PES

Voorbeeld van een dekkingsoverzicht



Examenoverzicht

~ Het examenoverzicht geeft weer welke
Praktijkleren _ _
Examenoversicht vanaf cohort 2022 exameninstrumenten per kerntaak kunnen worden ingezet

Kwalificatiedossier Business services

om dekkend te zijn per kwalificatie/keuzedeel. Het verschilt
- [ — per kwalificatie/keuzedeel welke examenvormen
——————— I beschikbaar zijn.
v wa Het examenoverzicht kan gebruikt worden bij het opstellen
| — B van het examenplan.
W1t/m w4 w3
De examen- en dekkingsoverzichten voor de
kwalificatiedossiers en keuzedelen zijn te vinden op de
website van Stichting Praktijkleren.

KE2
Kennis financiéle administratie

Voorbeeld van een examenoverzicht



Examenmatrijs

B1-K1: Voert taken uit binnen de zakelijke dienstverlening
B1-K1-W1: Treedt op als aanspreekpunt voor klanten

Resultaat
De bezoekers en klanten zijn klantvriendelijk te woord gestaan en geinformeerd. Klachten

zijn volgens procedure in behandeling genomen.

G1 | Ontvangt klanten/bezoekers gastvrij en passend bij het bedrijf

G2 | Staat bezoekers en klanten vriendelijke en correct te woord afgestemd op de
communicatiewijze (face to face, telefonisch, e-mail/chat ed.)

G3 | Geeft zorgvuldig en passend binnen de kaders van zijn/haar functie informatie op
standaardvragen
G4 | Werkt volgens de in het bedrijf geldende werkwijze en procedures en protocollen

Vakkennis en vaardigheden
V1 | Kan communicatiemiddelen gebruiken
V2 | Kan communicatieve vaardigheden toepassen tijdens zakelijke contacten met relaties,

klanten en collega's
V3 | Kaninformatie verstrekken en doorverwijzen
V4 | Kan klachten in ontvangst nemen

compigemen

Taak Koppeling Opdrachtnummer
R = Y] in examen
T1 De kandidaat verwelkomt een 1 1,234 | 1,2 1

bezoeker/klant en staat deze te woord
T2 De kandidaat achterhaalt wat hij voor een 1 2,34 2,4 1
bezoeker/klant kan doen of neemt een
klacht in entvangst

T3 De kandidaat handelt de klantvraag/klacht 1 4 2 1
af of verwijst door
T4 De kandidaat verstrekt informatie aan de 1 2,34 1,23 1

bezoeker/klant

Voorbeeld van een examenmatrijs (praktijkexamen)

De examenmatrijs geeft aan wat er met het
exameninstrument wordt geéxamineerd, op welk
(cognitief) niveau, op welke wijze, met welk soort
opdracht of vraag en met hoeveel opdrachten of
vragen. Per exameninstrument is er een
examenmatrijs beschikbaar.

De onderwijsinstelling kan de examenmatrijs
gebruiken als leidraad voor de inrichting van het
onderwijs en als verantwoording naar de Inspectie.

Voor Stichting Praktijkleren vormt de examenmatrijs
de basis voor de constructie van het
exameninstrument.



Productieproces

Alle sleuteldocumenten (examenoverzichten,
examenmatrijzen, beoordelingsformulieren) en
exameninstrumenten doorlopen een vast

productieproces.

Dit proces wordt op de volgende sheets

toegelicht.




v

roductieproces sleuteldocumenten

Interpretatie kwalificatiedossier/keuzedeel

Constructie sleuteldocumenten (Examen- en dekkingsoverzicht, examenmatrijs,
beoordelingsformulier)

Screening (toetstechnisch en inhoudelijk)

Consistentiecontrole

Bureauredactie

Vaststelling (procedureel)

Publicatie en evaluatie




Productieproces exameninstrumenten

| Inspiratiebijeenkomst

| Constructie exameninstrumenten

S e Screening/test (toetstechnisch en inhoudelijk)
1 e Consistentiecontrole

X e Bureauredactie

g | * Vaststelling (procedureel)

; e Publicatie en evaluatie




Inspiratiebijeenkomst

Het creéren van een breed draagvlak voor een gezamenlijk beeld van een examen/een groep
examens. Het is afhankelijk van het betreffende kwalificatiedossier/keuzedeel welke van
onderstaande actoren betrokken zijn.

\1.53 n?n g

(Onderwijs) (Bedrijfsleven) (Intern)
Constructeurs Inhoudelijk screeners Kernconstructeurs
Ontwikkelaars Overige contacten Kernontwikkelaars

Inhoudelijk screeners Productieleiders
Docenten roc's Relatiemanagers

Docenten hbo Helpdesk



Constructie

De constructie van sleuteldocumenten en examens op basis van de uitkomsten van
interpretatie- en inspiratiebijeenkomsten.

@

O
% ia co
(Onderwijs) (Intern)

Constructeur(s) Kernconstructeur



Screening/testen

Het beoordelen van sleuteldocumenten en examens op basis van screeningslijsten met
kwaliteitscriteria. De screeners zijn onafhankelijk en zijn niet bij de constructie betrokken.

\:ﬁa n?n g

(Onderwijs/Bedrijfsleven) (Intern)

Inhoudelijk screener(s)/tester(s) Toetstechnisch screener



Consistentiecontrole

Het borgen van de consistentie in sleuteldocumenten en exameninstrumenten.

® ©o
Ty 4ib

(Onderwijs/Bedrijfsleven)

Consistentiecontroleur



Bureauredactie

Het borgen van de taalkundige correctheid en geschiktheid van sleuteldocumenten en
exameninstrumenten.

[

(Intern)

Bureauredacteurs



Vaststelling (procedureel)

Het borgen van de kwaliteit van het proces van totstandkoming van sleuteldocumenten en
exameninstrumenten door een onafhankelijke vaststeller. Conclusies worden per
sleuteldocument/exameninstrument in een vaststellingformulier vastgelegd en gepubliceerd.

O
£ ma
(Onderwijs)

Vaststeller



Publicatie en evaluatie

Het publiceren van het examenmateriaal en de evaluatie van de kwaliteit van het
examenmateriaal. Zie volgende sheet voor meer informatie over de evaluaties.

\1.53 n?n g

) (Intern)
(Onderwijs) (Bedrijfsleven)
Kernconstructeur
Constructeurs Inhoudelijk screeners
Constructeur
Inhoudelijk screeners Overige contacten

Relatiemanager
Docenten roc’s

Helpdesk
Docenten hbo



Evaluatie

Evalueren van examenmateriaal doen we continue, actief en reactief.

* Op productniveau
* Evaluatieformulier
* Evaluatieformulier kandidaat
* Analyses in RemindoToets
* Per opleidingsgebied
* Via relatiemanagers en de helpdesken van Stichting Praktijkleren
* Via evaluatiebijeenkomsten (minimaal een per jaar)



Verwerken feedback

* Fouten in exameninstrumenten worden zo snel mogelijk verwerkt, andere feedback
wordt eerst verzameld en wordt op een later moment aan een groep
inhoudsdeskundigen voorgelegd.

* Wijzigingen worden gecommuniceerd middels
* de revisiehistorie (of publicatieoverzicht bij examens in Remindo)
* versienummering
* zo nodig een nieuw vaststellingsformulier
* eendigitale nieuwsbrief

U kunt zich abonneren op de nieuwsbrief door in te loggen op de website van Stichting
Praktijkleren en in uw profiel aan te geven dat u de nieuwsbrief wilt ontvangen.



Steekproef

Het borgen van de kwaliteit van het productieproces en de kwaliteitsborging. Dit gebeurt
steekproefsgewijs aan de hand van inhoudelijke, toetstechnische en proceseisen.

\:ﬁa n?n g

(Onderwijs/Bedrijfsleven) (Intern)

Inhoudsdeskundige(n) Toetstechnisch screener



Overig e ' =l

Advies eindbeoordeling
kerntaak

Naast de sleuteldocumenten en exameninstrumenten zijn er ook
ondersteunende documenten beschikbaar, zoals het Advies

eindbeoordeling kerntaak.
Dit document:

* geeft aan hoe verschillende resultaten meegewogen kunnen worden

in de eindbeoordeling van een kerntaak.
* gaat over de kwalificaties.

* bevat een advies; afwijken is toegestaan.




Meer informatie

Mist u informatie? Kijk dan eens op onze
website bij de veel gestelde vragen of neem

contact met ons op.

E: examinering@stichtingpraktijkleren.nl

T: 085 07 38 400



mailto:examinering@stichtingpraktijkleren.nl

