Procedure afname PvB / AVO-examen 2018-2019
Richtlijnen omtrent afname

De algemene richtlijnen bij de afname van Proeve van Bekwaamheid zijn:

Voor aanvang:

· De gang van zaken vóór, tijdens en na afloop van de Proeve van Bekwaamheid wordt tijdig aan de student kenbaar gemaakt;

· De student dient voor aanvang van de Proeve van Bekwaamheid op de examenlocatie aanwezig te zijn;

· Per Proeve van Bekwaamheid is minimaal één onafhankelijke assessor aanwezig;

· De assessor is verantwoordelijk voor inrichting van de examenlocatie;

· De assessor heeft de beschikking over een beoordelingsformulier PvB en over de benodigde examenmaterialen;

· Studenten moeten zich desgevraagd kunnen legitimeren met een geldig legitimatiebewijs.

Tijdens:

· De assessor meldt de student wat de maximaal beschikbare tijd voor de Proeve van Bekwaamheid is;

· Laatkomers worden slechts toegelaten tot een Proeve van Bekwaamheid binnen 10 minuten na de aanvangstijd van de Proeve van Bekwaamheid. De eindtijd blijft gehandhaafd;

· De assessor ziet erop toe dat de Proeve van Bekwaamheid onder de juiste condities wordt afgenomen. De assessor noteert bijzonderheden betreffende de Proeve van Bekwaamheid op het beoordelingsformulier.

· Gedurende het praktijkgedeelte van de PvB observeert de assessor de werkzaamheden van de student(en);

· De assessor noteert alle bevindingen (zoals afwezigheid, resultaten) van een student op het beoordelingsformulier;

· De assessor let op onregelmatigheden;

· De assessor heeft het recht een student te verwijderen als deze onregelmatigheden pleegt tijdens de afname van de Proeve van Bekwaamheid of als deelname aan de Proeve van Bekwaamheid tot onveilige situaties leidt voor de student, assessor of andere aanwezigen;

· In geval van verwijdering van een student stelt de assessor een proces-verbaal op. Hiervoor gebruikt hij/zij de achterkant van het beoordelingsformulier. De opleidingsexamencommissie van de desbetreffende school bepaalt de te treffen maatregelen; 

· De assessor meldt halverwege en 15 minuten voor het einde van het praktijkgedeelte van de Proeve van Bekwaamheid de resterende tijd aan de student. Indien een Proeve van Bekwaamheid een langere looptijd kent, bijvoorbeeld een aantal weken, dient de assessor het einde van de looptijd van de Proeve tijdig aan de deelnemers bekend te maken;

· Na afloop van het praktijkgedeelte van de PvB vindt, indien van toepassing, het criteriumgericht interview plaats, waarbij de assessor(en) de student vragen stellen over de uitvoering van zijn/haar werkzaamheden tijdens het praktijkgedeelte; Indien er geen criteriumgericht interview is (bijv. bij niveau 1 en 2) wordt een evaluatie- of eindgesprek gehouden;

· Na afloop van het criteriumgericht interview / het evaluatie- of eindgeprek geven de assessoren tezamen een totaaloordeel;

· De student levert aan het einde van de Proeve van Bekwaamheid alle examenmaterialen in bij de assessor;

· Als de student klaar is, kan zij dit melden bij de assessor;

· De assessor controleert de ontvangst van het examenmateriaal en noteert dit op het beoordelingsformulier. 

Na afloop:

· De assessor vult het beoordelingsformulier van de Proeve van Bekwaamheid in ondertekent het en laat ook de student het beoordelingsformulier voor gezien ondertekenen. Indien nodig wordt ook het proces verbaal ingevuld;

· Zowel de assessoren als de deelnemers vullen een evaluatieformulier over de Proeve van Bekwaamheid in en ondertekenen dit;

· De assessor draagt al het materiaal over aan de examensecretaris (beoordelingsformulier, evaluatieformulieren en eventuele examenmaterialen / (aanvullende) bewijsmaterialen).

De algemene richtlijnen bij de afname van de AVO examens zijn:

Voor aanvang

· De studenten dienen voor aanvang van de afname in de examenruimte aanwezig te zijn;

· Er wordt vooraf gecommuniceerd welke hulpmiddelen de studenten tijdens het examen wel en niet mogen gebruiken;

· De gang van zaken tijdens een Centraal Ontwikkeld Examen AVO of instellingsexamen AVO wordt doorgenomen met de studenten;

· Per 32 studenten is een examinator aanwezig;

· De examinator is verantwoordelijk voor inrichting van de examenlocatie;

· De examinator heeft de beschikking over een studentenlijst en over de benodigde examenmaterialen;

· De examinator noteert de afwezigheid van studenten op het afnameprotocol;

· Studenten moeten zich desgevraagd kunnen legitimeren met een geldig legitimatiebewijs.

Tijdens

· De examinator meldt de studenten wat de maximaal beschikbare tijd voor het examen is. 

· Laatkomers worden slechts toegelaten binnen 10 minuten na aanvang van het examen (dit geldt niet voor luisterexamens);

· De examinator ziet toe op rust en orde;

· De examinator let op onregelmatigheden;

· De examinator heeft het recht een student te verwijderen als deze onregelmatigheden pleegt tijdens de afname van het examen;

· In geval van onregelmatigheden stelt de examinator een proces-verbaal op. De examencommissie van de desbetreffende afdeling bepaalt de te treffen maatregelen; 

· Studenten mogen het eerste halfuur de examenlocatie niet verlaten.

· De examinator meldt 15 minuten voor het einde van het examen dat de studenten nog 15 minuten hebben.

· Studenten leveren aan het einde van de examentijd examenmateriaal en gemaakte opgaven inclusief gebruikt kladpapier in bij de examinator en tekenen het afnameprotocol;

· De studenten mogen als zij klaar zijn en het examenmateriaal hebben ingeleverd rustig het lokaal verlaten.

· De examinator controleert de ontvangst van het materiaal –  naast het antwoordvel ook het examen - en noteert onregelmatigheden op het protocolformulier. 

· Alle examens moeten gemaakt worden op proefwerkpapier of op de opgavebladen indien hier ruimte voor is en er dient gebruik te worden gemaakt van een blauw of zwart schrijvende pen.

Na afloop

· De nog aanwezige deelnemers blijven aan het einde van het examen zitten totdat al het werk door de surveillanten is opgehaald;

· De examinator draagt al het examenmateriaal over aan de examensecretaris of het schoolexamensecretariaat.

