Bewijsmap/Proeve van bekwaamheid              Kerntaak 4

Bestemd voor kandidaten en praktijkopleiders

	Opleidingsnaam
	Medewerker Marketing & Communicatie

	
	

	Naam kandidaat
	

	
	

	Exameneenheid (Kerntaak)
	4. Organiseert evenementen

	
	

	Kwalificatiedossier
	Medewerker Marketing & Communicatie

	Crebonummer
	90534 Uitstroomprofiel: Medewerker evenementenorganisatie 

	
	

	Periode
	B.P.V. semester 6


	B.P.V.-opdrachten voor de bewijsmap en proeve van bekwaamheid

	A Situatiebeschrijving

De kandidaat voert tijdens de B.P.V.-periode onderstaande BPV-opdrachten uit.

1. Overleg met je praktijkopleider of opdrachtgever

· Stel relevante vragen over een te organiseren evenement om alle noodzakelijke informatie boven tafel te krijgen. 
· Luister naar wat de praktijkopleider of opdrachtgever vertelt en laat onduidelijkheden verhelderen. 
· Overtuig de opdrachtgever van de deskundigheid van de organisatie.

2. Maak een draaiboek voor het evenement en licht dit toe 

· Maak op basis van de geformuleerde wensen van de opdrachtgever een draaiboek waarin je de te verrichten activiteiten en de oplossingen voor (logistieke) problemen vermeldt. Zo nodig pleeg je overleg met anderen. 
· Na goedkeuring van het draaiboek informeer je de bij het evenement betrokken medewerkers over de voor hen relevante zaken.
3. Verzorg het vervoer van materialen en personen

· Verzorg het vervoer van materialen en personen. 
· Plan alle vervoer, laat personen en materialen vervoeren en probeer de vervoerskosten waar mogelijk te reduceren. 
· Om het vervoer te regelen, plan je regelmatig overleg met anderen.

4. Richt ruimtes in en installeer materialen 
· Laat ruimten inrichten en materialen installeren of doe dit zelf. Dit gebeurt aan de hand van een planning, draaiboek. 
· Installeer materiaal zoals een computer, beamer, overheadprojector enz. Bouw een podium, stand of sponsorwand op, zet bloemen, stoelen, decorstukken e.d. klaar en plaats bewegwijzeringborden of houd er toezicht op dat dit gebeurt.
· Werk nauwgezet conform instructies, procedures en veiligheidsvoorschriften. 
5. Zorg voor de dagelijkse voorzieningen
· Organiseer de dagelijkse voorzieningen voor evenementen zoals de ontvangst van bezoekers en de catering conform de wensen van je opdrachtgever.
·  Je doet dit door de wensen van je opdrachtgever kenbaar te maken aan de cateringbedrijven en het aanbod van de bedrijven te beoordelen.

6. Voer ondersteunende werkzaamheden op het gebied van personeelszaken uit 

· Maak in overleg met je opdrachtgever personeelsplanningen, huur uitzendkrachten, promotiewerkers, vrijwilligers in en registreer de noodzakelijke gegevens hierover in de personeelsadministratie. 
· Hou de uren-, verlof- en afwezigheidadministratie van ingehuurd personeel en vrijwilligers bij.

7. Organiseer de beveiliging van locaties 
· Assisteer bij het inhuren van een beveiligingsbureau. 
· Vraag offertes bij beveiligingsbureaus aan. Leg een beveiligingsbureau zo nodig uit wat het evenement inhoudt en wie er zoal komen en laat de locatie van tevoren zien. Ook adviseer je over de keuze van een beveiligingsbureau en over de volledigheid en relevantie van beveiligingsplannen.

8. Assisteer tijdens het evenement 

· Assisteer wanneer het evenement daadwerkelijk plaatsvindt. Controleer of er gebeurt wat er moet gebeuren en of er conform de veiligheidsvoorschriften gewerkt wordt, fungeer als aanspreekpunt (contactpersoon) voor ingehuurd personeel, vrijwilligers en leidinggevende, meld hen belangrijke incidenten, stem bevindingen met hen af, raadpleeg hen en help ze in geval van twijfel. 
· Tot slot evalueer je het verloop van het evenement en rapporteer hierover. 
De examenopdrachten worden beoordeeld door je praktijkopleider m.b.v. een beoordelingsformulier. Aan het einde van je B.P.V.-periode dienen het beoordelingsformulier en de uitgewerkte opdrachten als bewijsstuk in je BPV-verslag te worden aangeleverd aan de examencommissie. 

Na je B.P.V. vindt op school de Proeve van Bekwaamheid plaats. 
Tijdens deze Proeve presenteer je de uitwerkingen van je B.P.V.-opdrachten. Daarna word jij ondervraagd over het verloop van de B.P.V. en de aangeleverde bewijsstukken. Het oordeel van de examinatoren over de bewijsstukken wordt hierna door de examinatoren aangeleverd bij de examencommissie.

Als alle beoordelingsformulieren van zowel de Proeve als de bewijsmap compleet en voldoende zijn, zal de examencommissie deze beoordelen. Hierna zal de examencommissie de definitieve uitslag aan je melden. 

	B Afnamecondities/organisatie/hulpmiddelen

Afnamecondities
Om er zeker van te zijn dat je de examenopdrachten kunt uitvoeren binnen het BPV-bedrijf, wordt voorafgaand aan het examen een BPV-overeenkomst gesloten met het BPV-bedrijf. Dat is alleen mogelijk indien het leerbedrijf erkend is voor de uitstroomrichting Medewerker evenementenorganisatie (niveau 4).
Ieder beroep waar het MBO voor opleidt, is beschreven in competenties, kerntaken en werkprocessen. De afdeling Marketing & Communicatie maakt gebruik van de LEERNAVIGATOR® van BENCOMPETENT© voor het meten van deze competenties en kerntaken tijdens het examen. 

Dit instrument wordt gebruikt als hulpmiddel om de praktijkopleider te laten komen tot een goed oordeel van het afgenomen examen.

De uitvoering van de B.P.V.-opdrachten vindt plaats tijdens de B.P.V.-periode. De uitwerkingen van deze opdrachten worden beoordeeld door de praktijkopleider.

Aan het einde van het examen beoordeelt de praktijkopleider de definitieve uitwerkingen (bewijsstukken) door de beoordelingsinstrumenten in te vullen en een handtekening te plaatsen. Hierdoor zijn de bewijsstukken klaar voor de plaatsing in de bewijsmap.

Organisatie
De examinering voor de uitstroom Medewerker evenementenorganisatie bestaat in totaal uit de kerntaken 1, 3A en 4. Deze kerntaken worden geëxamineerd en beoordeeld door middel van een combinatie van bewijsstukken voor een bewijsmap (B.P.V-opdrachten en/of schoolopdrachten) en een proeve van bekwaamheid. De examinering vindt plaats op school en in de omgeving van de beroepscontext (B.P.V.-plaats of winkelcentrum). 

Hulpmiddelen

Hulpmiddelen zoals handboeken en naslagwerken beschikbaar gesteld door de school of de B.P.V-organisatie zoals huisstijlhandboeken, huisregels, draaiboeken, beleidsplannen en bestaande richtlijnen zijn toegestaan.



	Taak van de getuigendeskundige (praktijkopleider)

De getuigendeskundige (praktijkopleider) beoordeelt de uitwerkingen van de B.P.V-opdrachten door het invullen van de beoordelingsinstrumenten. In de kolom onder: Opmerkingen geeft de praktijkopleider een toelichting op de beoordeling. De uitwerkingen dienen als bewijsstukken voor de bewijsmap. 

Taak van de examinator

De bewijsmap bevat bewijsstukken van alle examenopdrachten. Op school worden de bewijsstukken beoordeeld door 2 examinatoren, waaronder een onafhankelijke examinator afkomstig uit het beroepenveld.



	C De opdracht voor de leerling

Maak de B.P.V.-opdrachten: 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7 en 8.


Bewijsmap

	Opdracht 1: Overleg met opdrachtgever
Vraag je praktijkopleider of er binnen je B.P.V.-bedrijf een evenement georganiseerd kan worden en wie daarvoor als opdrachtgever kan fungeren. 
Stel de opdrachtgever relevante vragen over een te organiseren evenement om alle noodzakelijke informatie boven tafel te krijgen. Luister actief naar wat de opdrachtgever vertelt en laat onduidelijkheden verhelderen. 

Overtuig de opdrachtgever van de deskundigheid van de organisatie op het gebied van evenementenorganisatie.

Aan te leveren bewijsstukken:
1. Een gespreksverslag van de gemaakte afspraken met jouw praktijkopleider of opdrachtgever.

2. Beoordeling van opdracht 1 door jouw praktijkopleider of opdrachtgever 
   


	Naam kandidaat:


	Leerlingnummer:


	BEOORDELINGSINSTRUMENT

	Kerntaak: 4. Organiseert evenementen

	Werkproces nr. 4.1 
	Beschrijving werkproces 

Overlegt met de opdrachtgever 
	V=Voldoende

O=Onvoldoende

	Opdracht 1

	Competenties


	Prestatie-indicatoren 

(Hoe beoordeelt u de prestatie?)
	V
	O
	Opmerkingen

(Geef hier een toelichting op de beoordeling)

	Samenwerken en overleggen


	Raadpleegt, stemt af en informeert de opdrachtgever


	
	
	

	Presenteren
	Communiceert duidelijk en kernachtig, betrouwbaar en deskundig over het programma van het evenement


	
	
	

	Klantgericht 
	De informatie sluit aan bij de behoeften en verwachtingen van de opdrachtgever 


	
	
	


	Datum:




	Naam deskundige:
	Handtekening:




	Opmerkingen n.a.v. beoordeling:




	Opdracht 2: Maak een draaiboek voor het evenement en licht dit toe

Maak op basis van de geformuleerde wensen van en gemaakte afspraken met de opdrachtgever een draaiboek waarin je de te verrichten activiteiten en oplossingen voor (logistieke) vraagstukken conform de procedures vermeldt. Pleeg zo nodig overleg met anderen. 

Na goedkeuring van het draaiboek informeer je de uitvoering betrokken medewerkers uitvoerig op heldere wijze over de voor hen relevante zaken.

Aan te leveren bewijsstukken:
1. Een voorbereidingdraaiboek voor het te organiseren evenement. 

2. Beoordeling van opdracht 2 door jouw praktijkopleider of opdrachtgever. 

       


	Naam kandidaat:                                                                 Leerlingnummer:



	BEOORDELINGSINSTRUMENT

	Kerntaak: 4. Organiseert evenementen

	Werkproces nr. 4.2 
	Beschrijving werkproces 

Maakt een draaiboek en licht dit toe
	V=Voldoende

O=Onvoldoende
	Opdracht 2

	Competenties
	Prestatie-indicatoren 

(Hoe beoordeelt u de prestatie?)
	V
	O
	Opmerkingen

(Geef hier een toelichting op de beoordeling)

	Samenwerken en overleggen
	Raadpleegt, stemt af en informeert de betrokken medewerkers


	
	
	

	Formuleren
	Rapporteert nauwkeurig en volledig de betrokken medewerkers


	
	
	

	Analyseren
	Bedenkt oplossingen en stemt activiteiten af


	
	
	

	Plannen en organiseren
	Plant activiteiten en vermeldt deadlines 


	
	
	

	Instructies en procedures opvolgen
	Werkt conform voorgeschreven procedures


	
	
	

	Datum:


	Naam deskundige:


	Handtekening:



	Opmerkingen n.a.v. beoordeling:




	Opdracht 3: Verzorg het vervoer van materialen en personen

Verzorg het vervoer van materialen en personen. Plan alle vervoer systematisch in. Laat personen en materialen op passende wijze en conform de veiligheidsvoorschriften en wettelijke richtlijnen vervoeren en probeer de vervoerskosten waar mogelijk te reduceren. 

Om het vervoer goed te regelen voer je regelmatig overleg met anderen.

Aan te leveren bewijsstukken:
1. Een logistieke planning van de uit te voeren opdracht (conform de opdrachtbeschrijving en voorgeschreven format).
2. Beoordeling van opdracht 3 door jouw praktijkopleider of opdrachtgever.



	Naam kandidaat:                                                               Leerlingnummer:



	BEOORDELINGSINSTRUMENT

	Kerntaak: 4. Organiseert evenementen

	Werkproces nr. 4.3
	Beschrijving werkproces 

Verzorgt het vervoer van materialen en personen
	V=Voldoende

O=Onvoldoende
	Opdracht 3

	Competenties
	Prestatie-indicatoren 

(Hoe beoordeelt u de prestatie?)
	V
	O
	Opmerkingen

(Geef hier een toelichting op de beoordeling)

	Samenwerken en overleggen
	Overlegt met betrokkenen en informeert personen

over de vervoerswensen


	
	
	

	Materialen


	Kiest de juiste middelen voor de vervoersvraag 


	
	
	

	Plannen en organiseren

	Zorgt ervoor dat de verpakkings- en vervoerswensen goed op elkaar afgestemd zijn 
	
	
	

	Instructies en procedures opvolgen

	Leeft procedures en veiligheidsvoorschriften na
	
	
	

	Bedrijfsmatig
	Handelt kostenbewust.


	
	
	

	Datum:



	Naam deskundige:
	Handtekening:




	Opmerkingen n.a.v. beoordeling:




	Opdracht 4: Richt ruimtes in en installeer materialen

Maak een planning voor het inrichten van ruimten en het installeren van materialen (computer, beamer, overheadprojector enz).

Bouw een podium, stand of sponsorwand op, zet bloemen, stoelen, decorstukken e.d. klaar en plaats bewegwijzeringborden of houd er toezicht op dat dit gebeurt.

Werk nauwgezet conform instructies, procedures en veiligheidsvoorschriften. 

Aan te leveren bewijsstukken:

1. De planning voor het inrichten van ruimten en installeren van materialen conform instructies, procedures en veiligheidsregels. 
2. Beoordeling van opdracht 4 door jouw praktijkopleider of opdrachtgever. 



	Naam kandidaat:                                                                 Leerlingnummer:




	BEOORDELINGSINSTRUMENT

	Kerntaak: 4. Organiseert evenementen

	Werkproces nr. 4.4
	Beschrijving werkproces

Richt ruimtes in en installeert materialen
	V=Voldoende

O=Onvoldoende
	Opdracht 4

	Competenties
	Prestatie-indicatoren 

(Hoe beoordeelt u de prestatie?)
	V
	O
	Opmerkingen

(Geef hier een toelichting op de beoordeling)

	Aansturen


	Geeft aanwijzingen over inrichting van ruimten en installatie van materialen


	
	
	

	Vakdeskundig


	Vertaalt tekeningen en schema’s naar de realiteit 


	
	
	

	Materialen


	Kiest, kostenbewust, de juiste materialen 


	
	
	

	Plannen en organiseren


	Haalt de planning


	
	
	

	Instructies en procedures opvolgen

	Werkt conform de veiligheidsvoorschriften en controleert anderen 
	
	
	

	Datum:


	Naam deskundige:
	Handtekening:



	Opmerkingen n.a.v. beoordeling:




	Opdracht 5: Zorg voor de dagelijkse voorzieningen

Maak een planning voor de dagelijkse voorzieningen voor het evenement zoals de ontvangst van bezoekers en de catering conform de wensen van je opdrachtgever. 

Geef de wensen van je opdrachtgever door aan de cateringbedrijven.

Maak een overzicht van het aanbod van de cateringbedrijven en beoordeel deze. 

Aan te leveren bewijsstukken:

1. De planning voor de dagelijkse voorzieningen (ontvangst bezoekers en catering) voor het evenement met een beoordeling van cateringbedrijven die voldoen aan de wensen van je opdrachtgever.

2. Beoordeling van opdracht 5 door jouw praktijkopleider of opdrachtgever.



	Naam kandidaat:                                                                Leerlingnummer:




	BEOORDELINGSINSTRUMENT

	Kerntaak: 4. Organiseert evenementen

	Werkproces nr. 4.5


	Beschrijving werkproces

Draagt zorg voor dagelijkse voorzieningen
	V=Voldoende

O=Onvoldoende
	Opdracht 5

	Competenties
	Prestatie-indicatoren 

(Hoe beoordeelt u de prestatie?)
	V
	O
	Opmerkingen

(Geef hier een toelichting op de beoordeling) 

	Presenteren


	Informeert het cateringbedrijf en de mensen die gasten moeten ontvangen duidelijk 


	
	
	

	Plannen en organiseren

	Regelt ontvangst van bezoekers en maakt afspraken met cateringbedrijf


	
	
	

	Klantgericht


	Komt tegemoet aan wensen van klanten en zorgt ervoor dat de catering voldoet aan de eisen


	
	
	

	Datum:


	Naam deskundige:
	Handtekening:



	Opmerkingen n.a.v. beoordeling:




	Opdracht 6: Voer ondersteunende werkzaamheden op het gebied van personeelszaken uit

Maak in overleg met je praktijkopleider of opdrachtgever personeelsplanningen, huur uitzendkrachten, promotiemedewerkers, vrijwilligers in, informeer hen over in te vullen formulieren e.d. en registreer de noodzakelijke gegevens in de personeelsadministratie. 

Houd de uren, verlof- en afwezigheidadministratie van ingehuurd personeel en vrijwilligers bij.
Aan te leveren bewijsstukken:
1. Een personeelsplanning en personeelsadministratie (inclusief urenregistratieformulier) 

              voor het evenement.

2.    Beoordeling van opdracht 6 door jouw praktijkopleider of opdrachtgever. 



	Naam kandidaat:                                                                Leerlingnummer:




	BEOORDELINGSINSTRUMENT

	Kerntaak: Organiseert evenementen

	Werkproces nr. 4.6
	Beschrijving werkproces 

Voert ondersteunende werkzaamheden op het gebied van personeelszaken uit
	V=Voldoende

O=Onvoldoende
	Opdracht 6

	Competenties
	Prestatie-indicatoren 

(Hoe beoordeelt u de prestatie?)
	V
	O
	Opmerkingen

(Geef hier een toelichting op de beoordeling)

	Samenwerken

en overleggen 
	Raadpleegt opdrachtgever en informeert (ingehuurde) medewerkers correct


	
	
	

	Formuleren


	Registreert gegevens over (ingehuurd) personeel accuraat


	
	
	

	Analyseren


	Controleert formulieren en zorgt voor een kloppende administratie


	
	
	

	Plannen en organiseren


	Plant activiteiten zodanig dat het personeel tijdig aanwezig is


	
	
	

	Instructies en procedures opvolgen


	Informeert het personeel en werkt overeenkomstig de procedures


	
	
	

	Datum:


	Naam deskundige:
	Handtekening:



	Opmerkingen n.a.v. beoordeling:




	Opdracht 7: Organiseer de beveiliging van locaties 

Assisteer bij het inhuren van een beveiligingsbureau. Vraag offertes bij beveiligingsbureaus aan. 

Leg een beveiligingsbureau zo nodig uit wat het evenement inhoudt en wie er zoal komen en laat de locatie van tevoren zien. 

Geef advies over de keuze van een beveiligingsbureau en over de volledigheid en relevantie van beveiligingsplannen.
Aan te leveren bewijsstukken:
1. Een schriftelijk advies voor het inhuren van een beveiligingsbureau voor het evenement.

2. Beoordeling van opdracht 7 door jouw praktijkopleider of opdrachtgever.



	Naam kandidaat:                                                                Leerlingnummer:




	BEOORDELINGSINSTRUMENT

	Kerntaak: Organiseert evenementen

	Werkproces nr. 4.7
	Beschrijving werkproces 

Organiseert de beveiliging van locaties
	V=Voldoende

O=Onvoldoende
	Opdracht 7

	Competenties
	Prestatie-indicatoren 

(Hoe beoordeelt u de prestatie?)
	V
	O
	Opmerkingen

(Geef hier een toelichting op de beoordeling)

	Samenwerken en overleggen
	Raadpleegt en informeert beveiliging(sbureaus) correct


	
	
	

	Presenteren


	Maakt duidelijke afspraken over de beveiliging


	
	
	

	Analyseren


	Analyseert beveiligingsplannen adequaat en bereidt besluitvorming voor
	
	
	

	Plannen en organiseren


	Zorgt voor een tijdige en juiste keuze zodat de beveiliging goed geregeld is
	
	
	

	Datum:


	Naam deskundige:
	Handtekening:



	Opmerkingen n.a.v. beoordeling:




	Opdracht 8: Assisteer tijdens het evenement 

Assisteer wanneer het evenement daadwerkelijk plaatsvindt. Controleer of er gebeurt wat er moet gebeuren en of er conform de veiligheidsvoorschriften gewerkt wordt, fungeer als aanspreekpunt (contactpersoon) voor ingehuurd personeel, vrijwilligers en leidinggevende, meld hen belangrijke incidenten, stem bevindingen met hen af, raadpleeg hen en help ze in geval van twijfel. 

Tot slot evalueer je het verloop van het evenement en rapporteer je hierover.

Aan te leveren bewijsstukken:
1. Een evaluatieverslag over het verloop van het evenement.

2. Beoordeling van opdracht 8 door jouw praktijkopleider of opdrachtgever.



	Naam kandidaat:                                                                 Leerlingnummer:




	BEOORDELINGSINSTRUMENT

	Kerntaak: Organiseert evenementen

	Werkproces nr. 4.8
	Beschrijving werkproces 

Assisteert tijdens het evenement
	V=Voldoende

O=Onvoldoende
	Opdracht 8

	Competenties
	Prestatie-indicatoren 

(Hoe beoordeelt u de prestatie?)
	V
	O
	Opmerkingen

(Geef hier een toelichting op de beoordeling)

	Aansturen


	Geeft aanwijzingen en grijpt zonodig in


	
	
	

	Samenwerken en overleggen

	Raadpleegt personeel en stemt zodanig af dat problemen worden opgelost
	
	
	

	Formuleren
	Maakt tijdig een goed verzorgd evaluatierapport


	
	
	

	Plannen en organiseren


	Controleert of er gewerkt wordt volgens het draaiboek en grijpt zonodig in 
	
	
	

	Instructies en procedures opvolgen


	Werkt volgens procedures en veiligheidsvoorschriften
	
	
	

	Datum:


	Naam deskundige:
	Handtekening:



	Opmerkingen n.a.v. beoordeling:




	Aandachtspunten:

Alle bewijsstukken dienen te zijn ondertekend en beoordeeld door de praktijkopleider/opdrachtgever.


	GEGEVENS PRAKTIJKOPLEIDER / OPDRACHTGEVER

	Persoonsgegevens

	Naam:
	Telefoon:

	Straat:
	E-mail:

	Pc en woonplaats:
	Functie:

	Relatie tot beoordeelde: collega/chef/geen/anders:

	

	Opleiding

	Naam:
	jaar
	Diploma ja/nee
	Certificaat ja/nee

	
	
	
	

	

	Gegevens bedrijf/instelling/organisatie

	Naam:
	Telefoon:

	Straat:
	E-mail:

	Pc en plaats:
	Directeur:

	Datum:                                                                               Plaats:

Naam:                                                                                 Handtekening:
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