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versie rood, onderdeel D

profielmodule 4 — office & support

profielvak-cspe E&O nieuwe stijl — KB

correctievoorschrift

Het correctievoorschrift van een profielvak-cspe bestaat uit:

— per onderdeel dit document met het beoordelingsmodel;

— het document met algemene richtlijnen en aanwijzingen. Dit document vindt u op
de examenpagina van dit profielvak-cspe op Examenblad.nl.

Inhoud beoordelingsmodel van dit onderdeel:
1 Beoordelingsmodel
1.1 Beoordelingsschema
1.2 Toelichting bij het beoordelingsschema
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1 Beoordelingsmodel

Het beoordelingsmodel bestaat uit twee delen: het beoordelingsschema (paragraaf 1.1) en
de toelichting bij het beoordelingsschema (paragraaf 1.2).

— In de toelichting bij het beoordelingsschema staan zo nodig de richtlijnen voor de
beoordeling van opdrachten en eventuele mondelinge vragen.

— Bij een beoordelingsaspect waarbij de kandidaat aan meerdere criteria moet voldoen om
scorepunten te kunnen krijgen, alleen de te behalen scorepunten toekennen indien de
kandidaat aan ALLE criteria heeft voldaan.

— De nummers van de opdrachten die direct tijdens de afname van het examen beoordeeld
moeten worden, zijn onderstreept. De overige opdrachten kunnen na de afname
beoordeeld worden.

— Als in het beoordelingsschema vakjes zijn opgenomen, dan geeft u hierin aan of de
kandidaat wel of niet aan het criterium / de criteria heeft voldaan.

— Als in het beoordelingsschema bij een opdracht klokjes (& of ®) zijn weergegeven, dan
wordt bij deze opdracht het werktempo beoordeeld.

— Als er vragen in Facet zijn beantwoord, noteert u voor iedere kandidaat de totaalscore
van deze vragen achter het bijpbehorende opdrachtnummer in het beoordelingsschema.
Dit kunnen zowel automatisch gescoorde als handmatig beoordeelde vragen zijn. Uitleg
over de correctie in Facet vindt u op de website van Duo.

— Raadpleeg voor meer informatie het document met algemene richtlijnen en aanwijzingen
van het correctievoorschrift op de website van het Examenblad.



1.1 Beoordelingsschema
kandidaatnummer

naam van de kandidaat

*aujyoeapdo
9109S ‘xXew

omschrijving beoordelingsaspect

onderdeel D

O
a2
Q

baliegesprek, klant 1
de kandidaat heeft

de klant de juiste informatie gegeven over de
cursussen, benodigdheden en voorwaarde

de juiste cursus geadviseerd

aangegeven dat de puppy van 22 weken niet mag
deelnemen

O 0o
O OO0
O 0o
O 0o
O 0o

alle aspecten juist 2
per onjuist of ontbrekend aspect -1

baliegesprek, klant 2
de kandidaat heeft

O
a
[

de gegevens van de deelnemer volledig en juist 2
ingevuld in het bestand Inschrijvingen, inclusief
hoofdlettergebruik (zie 1.2)

per onjuist, onvolledig of ontbrekend element -1

w)
a2
(2]

goede baliegesprekken gevoerd (correct gegroet, 2
oogcontact gemaakt, is het hele gesprek
vriendelijk en behulpzaam geweest, heeft initiatief

getoond, correct afgesloten) 2
baliegesprekken gevoerd die op een of twee

aspecten beter hadden gekund 1
baliegesprekken gevoerd die op meer dan twee
aspecten beter hadden gekund 0
transport

O 0o
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D2a

D2b

D2c

D2d

omschrijving beoordelingsaspect
transport
begroting evenement (zie 1.2)

de begrotingsonderdelen zijn juist ingedeeld bij
inkomsten of uitgaven

inkomsten honden wassen: juiste bedrag

huur hondenwasbox: juiste bedrag leverancier met
laagste prijs

handdoeken: juiste bedrag
personeel: juiste bedrag
shampoo: juiste bedrag
onvoorzien: juiste bedrag

alle aspecten juist
per onjuist of ontbrekend aspect

inkomsten honden wassen: bijpassende
omschrijving toegevoegd

huur hondenwasbox: bijpassende omschrijving
toegevoegd

handdoeken: bijpassende omschrijving
toegevoegd

personeel: bijpassende omschrijving toegevoegd
shampoo: bijpassende omschrijving toegevoegd
onvoorzien: bijpassende omschrijving toegevoegd

alle aspecten juist
per onjuist of ontbrekend aspect

de totaal verwachte uitgaven zijn juist berekend
met een juiste formule

transport

Xew

Oooono o

Ooooo o o

kandidaathummer

Oodggdo O

oDododg O oo
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Oooono o

Ooooo o o

Oooono o
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D3a

D3b
D3c
D3d
D3e

D3f

D4

kandidaathummer

Xew

omschrijving beoordelingsaspect
transport

notulen: informatie (zie 1.2)
de kandidaat heeft juist ingevuld

de datum
de aanwezigen

de afwezige

O 0Oo0n
O o0Oo0On

de notulist
alle aspecten juist 1

notulen: inhoud (zie 1.2)
de kandidaat heeft juist samengevat het
agendapunt

Socialmedia-actie 1
Drukte in de winkel 1
Vernieuwing display 1

notulen: opening/sluiting (zie 1.2)
de kandidaat heeft juist samengevat

de opening O O
de rondvraag/sluiting I
alle aspecten juist 1

notulen format (zie 1.2)
de kandidaat heeft

de tussenkopjes correct bijgewerkt I

de volledige notulen binnen het formatkader
gemaakt

alle aspecten juist 1
vragen in Facet 7
opmerkingen

— Alle vragen worden automatisch nagekeken.

— Neem hier de totaalscore over uit de
Facet-corrector.

totaal onderdeel D 25
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OO0
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Opdracht D2

voorbeeld van een juiste uitwerking

Begroting evenement dierenwinkel
De Vos

inkomsten omschrijving bedrag

honden wassen £ 675,00

Totaal verwachte inkomsten € 675,00

uitgaven omschrijving bedrag

hondenwashox £ 205,00

handdoeken £ 385,00

personeel £ 466,00

shampoo £ 4200

onvoorzien £ 75,00

Totaal verwachte uitgaven € 1.173,00

voorbeeld van een juiste uitwerking inclusief formules

Begroting evenement

inkomsten omschrijving bedrag

honden wassen 675

Totaal verwachte inkomsten =SOM(H8:H15)

uitgaven omschrijving bedrag

hondenwashox 205

handdoeken 385

personeel 466

shampoo 42

onvoorzien 75

Totaal verwachte uitgaven =SOM(H18:H25)




Opdracht D3
voorbeeld van een juiste uitwerking

< .'f '. *

dierenwinkel

Notulen werkoverleg De Vos
datum 1 april
aanwezig Merel, Sophie en Jamiro
afwezig Elena
notulist [naam kandidaat]
notulen
1. Opening

Merel opent de vergadering en meldt dat Elena afwezig is vanwege een
tandartsafspraak. Er zijn geen andere agendapunten, de agenda wordt
vastgesteld.

2. Terugblik socialmedia-actie

De post is veel gedeeld, geliket en gelezen en heeft klanten naar de winkel
getrokken die speciaal voor deze actie kwamen. Er zijn twee keer zo veel
actieartikelen verkocht als met dezelfde actie vorig jaar waarbij er geen post op
socialmedia is gezet. Besloten wordt dat er ieder eerste weekend van de maand
een soortgelijke actie online gezet wordt. Dit onderwerp komt volgende week
opnieuw op de agenda.

3. Drukte in de winkel

Vooral op vrijdag en zaterdag is het erg druk in de winkel waardoor klanten langer
moeten wachten en de winkel leeg en rommelig is. Een extra medewerker die
flexibel inzetbaar is, zou prettig zijn. Er wordt een vacature opgesteld voor een
flexibel inzetbare medewerker. Deze plaatst Merel op 3 april op de socials. Ook
hangt zij deze in de winkel op.

4. Vernieuwing display

Het display in de winkel oogt verloren en moet worden vemieuwd. Sophie gaat
een voorstel voor een nieuwe indeling maken op basis van de best verkochte
artikelen. Jamiro zorgt voor een lijst met de best verkochte artikelen. Het display
wordt ook verplaatst naar de ingang.

5. Rondvraag en sluiting
Niemand heeft nog iets voor de rondvraag. Merel sluit de vergadering.

einde W
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