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| PRAKTIJKOPDRA 1

CHT PLANT EN VERDEELT DE

WERKZAAMHEDEN

INLEIDING

De 1° medewerker fastservice plant en verdeelt de werkzaamheden in zijn bedrijf. Hij maakt sen
operationele planning voor de inzet van personeel en maakt een werkrooster. Hij houadt

hierbij rekening met de capaciteil en kwaliteiten van de medewerkers, Hij bespreek! de

planning met de betreffende medewerkers. Hij past deze planning wanneer nodig aan, Hij kent
verantwoordelijkheden en bevoegdheden Loe aan het personeel binnen zijn team. Hij houdt hierbij
rekening met relevante richtlijnen en bedrnijfsvoorschriften,

Als 1% medewerker fasteervice verdeel je de taken onder de medewerkers en maak je het
dienstroaster. Daarbij moat je rekening houden met het aantal uren dat medewerkers mosten
werken en (aangevraagde) vrije dagen. Verder kun | & rekening houden met de kwaliteiten van je
medewerkers, hel kan zo zijn dat je werknemers hebt die pas in diensl zijn en langerea Lijd nodig
hebben om bepaalde werkzaamheden te doen, maar ze moeten die werkzaamheden wel uitvoeran
om er beter in te worden, Verder kunnen er medewerkers zijn die willen doorgroeien en die je
graag de Lijd gunt om andere werkzaamhedean e doan, om daar weer van e leren.

DOELSTELLING

In deze praktijkopdracht laat je zien dat je in stast bent een weekrooster en dagplanning te
maken, die rekening houdt met de capaciteilen en kwaliteilen van het personeel en de materiele
benodigdhedean

De opdrachien zijn onderverdeeld in de volgende deelopdrachten:

+  Deelopdracht 1.1, Planning maken
»  Deelopdracht 1.2. Megelijkheden van het personeel
«  Deslopdracht 1.3, Benodigde uren
»  Deeslopdracht 1.4 Weekrooster
»  Deelopdracht 1.5. Dagplanning
+  Dealopdracht 1.8, Communicatis
» Deelopdracht 1.7. Schrijf een verslag en evalueer
LHTVOERING
e gaal:

Werkbare uren, capaciteilen en kwaliteiten van de medewerkears in kaarl brangen.

De benodigde uren per dagideel) voor gen week in kaart brengen,

Een weekrooster maken waarin j e rekening houdt met de mogelijkheden en wensen van het

personesl.

4, Een dagplanning maken waarin naar voren komt hoe je omgaal met de mogelijkheden en
wensen van het personeel. en het benodigde materieel.

5. Het weekroosler en de dagplanning communiceren met het personesal.

6. Je doet schriftelijk verslag van je werkzaamheden. Dit versiag wordt becordeeld op basis van

de gegeven becordelingscrileria.

L R

Je maakt de deelopdrachten alleen, behalve deelopdracht 5, het overleg voer je met je team. Je
mag voor deelopdracht 1 natuurlijk wel informeren bij de betreffende werknemaers,






Je werkt aan je deelopdrachten in het BPY-bedrijf en/ of bij je huidige werkgever en/ of op school.
Als je de opdrachien op school maakl. maak je gebrulk van een willekeurig bestaand bedrijf
{adoptiebedrijf}, Maak ean planning van je werkzaamheden, Lees hiervoor de deelopdrachten
goed door en vul een planningsformulier in. Maak een afspraak met je docent om de opdracht in te
teveren an le ialen becordelen.

DEELOPDRACHT 1.1. PLANNING MAKEN -

Maak een planning van je werkzaamheden met behulp van een planningsformulier. Lees hiervoor

de deelopdrachten goed door. Neem de planning op als bijlage in je verslag.

DEELOPDRACHT 1.2. MOGELIJKHEDEN VAN HET PERSONEEL -

Kies, inoverleg met e leldinggevende, een bepaalde week waarvoor |1 hel weekropster maakl en:

a. maak een overzicht van het aantal persaneelsieden binnen de afdeling en hun contracturen,

b. maak een overzicht van de vrije dagen van het personeel in die week

o informeer naar de capaciteiten en kwaliteiten van de personeelsieden en noleer deze

d. informeer bij de leidinggevende naar zaken waarmee je rekening moet houden bij het maken
van het weekrooster en noleer deze.

Neem de overzichten, de ontploniingswensen en overige zaken, waarmee je rekening moet
houden, op in hat verslag.

DEELOPDRACHT 1.3. BENODIGDE UREN '

Maak een overzicht dat per dagdeel laat zien hoeveel uren/ personeel je nodig hebt. Laat zien dat
je rekening houd! met evenlueeal verwachie drukte {of juist niet] in de betraffende week.
Neem het overzicht met vitleg op in j& versiag.

DEELOPDRACHT 1.4. WEEKROOSTER -

Maak op basis van de gegevens van deelopdracht 1 en 2 een weekrooster en ngem dit opin je
versiag. Licht ook toe hoe je rekening hebt gehouden met eventueel ziekteverzuim, vrije dagen,
antplociingsweansen, etc.

DEELOPDRACHT 1.5. DAGPLANNING .

Maak voor één van de dagen van de gekozen week een gedetailleerde dagplanning waarin je
apneemt!

a. de werkzaamheden per persongelslid

b. de materiéle benodigdheden bij de diverse werkzaamheden

¢ mogelijkheden voor begeleiding bij werkzaamheden,

Meem de dagplanning op in je versiag.






DEELOPDRACHT 1.6. COMMUNICATIE '

Beleg een korte bijeenkomst waarin je het weekrooster en dagplanning communicesr! met het
personeel. Beschrijf het verloop van dit overleg in je verslag en beschrijf hoe je omgaat met
vragen en opmerkingen van het personesl.

DEELOPDRACHT 1.7. SCHRIJF EEN VERSLAG EN EVALUEER .
Schrijf het verslag volgens de eisen van bijlage 1. Vul het planningsformulier aan met de evaluatie
van deze opdracht. Lever het verslag in bij de docent ter beoordeling op de afgesproken datum,

Deel: | Dé student isin stasl om de |

opdrachl | volgende werkzaamheden 5
| op adequale wijze uil te 5
| yoeren:

1.1, - Maken van esn realistische
| planming.

12 | Dverzicht maken van [
| beschikbare uren van het ' ;
personeel ’

Overzicht maken van

| capaciteiten en kwalitaiten
wan het personesal L aow
Coweskplanning

1.3 | Owverzicht maken van de
| benodigde uren/ personee!
L ingen bepaalde week

1.4 | Maken van een weakroos! e,

1.5. | Maken van een
gedot aillenrde dagplanning

1.8. CammuniGes B van

planningen mel personesl

1.7. L Woldaan aan sisen van hel
versiag

| Evaluatie

§

Totaal













PRAKTIJKOPDRACHT [ | INSTRUEERT EN BEGELEIDT L‘_E;H NDE) MEDEWERKERS

INLEIDING

De 1® Medewerker fastservice delegeert werkzaamheden aan (lerende) medewerkers en geeft hen
hierbij benodigde opdrachten en instructies over te verrichten taken, prioriteiten en te behaten
resutlaten. Hij introduceert, informeert, moliveert, stimuleert, cantroleert en geef! feedback
aan {lerende) medewerkers met betrekking tot hun werk, handelen, processan en procedures
binnen de organisatie en het gewenste kwaliteltsniveau. Stuurt daarbi aan op het behalen van
persoonlijke en teamdoelstellingen, Hij stimuleer! {lerende) medewerkers zalf problemen op te
lossen of alternatieven uit te proberen, geeft adviezen bij knelpunten in de werkzaamheden en,
indien j verbelermogeli| kheden signafeert, draagl hij oplossingan of verbelerpunten aan.

Als je 1" Medewerker fastservice bent, is één van je kerntaken natuurlijk leidinggeven aan het
personeal. Je moet hen aansluren; duidelijk aangeven wal | e van han verwach!, daaronder
vallen de werkzaamheden die ze moeten varrichten, maar ook wat je van hen verwachi qua
kwaliteit, productiviteit en resultaat Je controleert of het personeel aan de verwachtingen
voldoe! en moliveerl en stimuleert het personeel, gealt {eedback, positiel en opbouwend, zodal
een medewerker kan leren, Dit doe je voor alle medewerkers, voor nisuwe medewerkers in het
bij zonder. Voor hen entwikkel je een introductie- en inwerkprogramma om voor hen de start 2o
goed mogelijk te ialen verlopan.

DOELSTELLING

In deze praklijkopdracht ga je zelf leiding geven en laal je zien dat je divers parsonesi kunl
aansturen, controleren en motiveren. De opdrachien zijn onderverdeeld in de voigende
deelopdrachlen:

«  Deslopdracht 2.1, Planning maken

«  Deelopdracht 2.2, Veorbereiden leidinggeven

»  Deglopdracht 2.3, Instrueren, moliveren en controleran

«  Deslopdracht 2.4, Introductieplan

«  Deelopdracht 2.5, Inwerkptan

+  Deslopdracht 2.8, Schrijf gen verslag en evaluser

LITVOERING
Je gaal;
1. Eensituatie, waarin jij de leiding hebt, voorbereiden

2. Medewerkers instrueren, moliveren en slimuleran, controleren en feedback geven.

3. Eenintroductieplan opstellen

4. Eeninwerkplan opstelien

5. Je doet schriftelijk versiag van je werkzaamheden. Dit verslag wordl beoordeeld op basis van

de gegaven becordelingscriteria,

Je maakl de deslopdrachien alleen. Ja werkt aan je deslopdrachten in het BPV-bedrijl en/ of bij
j& huidige werkgever en/ of op school. Als je de opdrachten op school maak:, maak je gebruik van
een willekeurig bestaand bedrijf {adoptiebedrijf). Maak een planning van je werkzaamheden. Lees
hiervoar de deelopdrachten goed door en vul gen planningsformulier in. Maak sen afspraak met je
docent om de opdracht in te leveren an te laten becordelen






DEELOPDRACHT 2.1. PLANNING MAKEN -

Yaak een planning van je werkzaamheden met behuip van gen planningstormutier, Lees hiervoor
de deelopdrachten goed door. Neem de planning op als bijiage in je versiag.

DEELOPDRACHT 2.2. VOORBEREIDEN LEIDINGGEVEN '

De woorbereiding beschrijf jein je versiag:

a. Wat is de taak die jouw team moet gaan uitvoeren, en wal verwacht (e van hen gua kwaliteit,
productiviteit en resultaat?

b. Maak een planning voor de werknemers met de werkzaamheden die zij gaan verrichten,

Bedenk vooral hoe je individuele deelnemers kunt moliveran en stimuleren.

d. Bepaal ook welka begeleiding individuele werknamers nodig hebben en welke leiderschapsstijl
j& hierin gaat toepassen. Beargumenteer dit in je verslag.

a. Maak een planning van de confroles die je gaal uitvoeren.

o

Neem de overzichten, de ontplociingswensen en overige zaken, waarmee e rekening moet
noudern, ap in hel verslag.

DEELOPDRACHT 2.3. INSTRUEREN, MOTIVEREN EN CONTROLEREN .

a. instrueer de werknemers en baschrijf hoe je dat gedaan hebt. Beschrijf ook hoe je hebt
gersageerd op vragen en opmerkingen van de werknamers,

b. Motiveer en stimuleer jouw medewerkers. Beschrijf de wijze waarop je dit gedaan hebt en de
leiderschapsstijl die je hebl gehanteerd. Beargumenteer daze keuzes.

¢. Voer confrales uit en geef positieve en! of ophouwende feedback. Beschrijf de wijze waarop je
dit gedaan hebt en hoe de medewerkers hebben gereageerd.

DEELOPDRACHT 2.4, INTRODUCTIEPLAN '

Stel een introductieplan op voor een niewwe medewerker, Beschrijf het programma dat jij hebt
samengesteld, de ruimten die je daarvoor nodig hebt en welke personen {Tuncties) dit programma
{mede) uitvoeren Noleer bij elk programma-onderdeel het doel enf of de informatie die je will
averdragen. Geef ook aan welke informatie de medewerker op schrift moet ontvangen, om één
en ander later te kunnen nalezen. Mochl door hel bedrijf niel gegeven worden hoeveel tijd je
hebt voor de introductie, ga je uit van een programma voor een dagdeel van 4 uur. Neem het
introductiepian op in je verslag.

DEELOPDRACHT 2.5. INWERKPLAN -

Maak een inwerkplan voor je nisuwe medewerker. Beschrijf in je verslag:

a. Hel programma dat Jij hebt samengestield.

e ruimien die je nodig hebt voor het inwearken.

De mamen/! functies van personen die de nisuwe werknemer inwerken,

Het doel en inwerkmelhode van elk programma-onderdael.

Een overzicht van interne en externe contactan waarmeae de nisuwe collega veel te maken gaat
krijgen

o oo






DEELOPDRACHT 2.6. SCHRIJF EEN VERSLAG EN EVALUEER ‘

Schrijf het verslag volgens de eisen van bijlage 1. Vul het planningsformulier aan met de evaluatie
van deze opdracht. Lever het versiag in bij de docent ter becmdetiqg op de afgesproken datum,
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Schema voor het invullen van het online praktijk beoordelen van
Examenwerk

Fastservice
1¢ Medewerker Fastservice niveau 3

B1-K1 = Maakt bedrijfsruimtes bedrijfsklaar en bereidt en/of stelt
fastserviceproducten samen

B1- K2 = Verkoopt fastserviceproducten en verleent gastvrijheid aan gasten
B1 - K3 = Beheert de voorraad

P2 -K1 = Geeft leiding en voert beheerstaken (gekoppeld aan het leerbedrijf)
2¢ leerjaar B1- K1 op gevorderd en examineren

op school in juni

B1- K2 op gevorderd en examineren
op school in juni

B1-K3 op gevorderd en examineren
op school voor de meivakantie

P2 —K1 op gevorderd en examineren
op het leerbedrijf in mei/juni

Opdrachten voor in het leerbedrijf 1° Medewerker Fastservice

Stageopdrachten ontvang je van Dhr. Reedijk en Mw. Tulp

Planning voor het invullen van het online praktijk beoordelen van
Examenwerk:

2¢ jaars
1¢ meting :voor 1 december 2024
2¢ meting :voor 1 februari 2025

3¢ meting : voor 1 april 2025

Eventuele meerdere metingen of een aangepaste planning wordt afgesproken tijdens de
stagebezoeken.












Beste studenten en praktijkopleiders,

De Webapp bij Praktijkbeoordelen maakt het mogelijk voor de
Praktijkopleider én student om, naast de huidige desktopversie,
Praktijkbeoordelen (ontwikkelingsgericht) te gebruiken via een mobiel
device zoals een smartphone.

Net als op de desktopversie kunnen er uren geregistreerd en

goedgekeurd worden, metingen worden gedaan, omschrijving van het
leerbedrijf worden ingevuld etc.

Klik op onderstaande link voor instructiefilmpjes en handleidingen
https://examenwerk.nl/examentools/praktijkbeoordelennl/webapp

Direct starten? Gebruik dan de onderstaande QR-ocde

Mochten er nog vragen zijn, neemt u dan gerust contact op met;

Hellen van der Weijden
h.vd.weiiden@rocmondriaan.nl of bel 06-48131759













@en meting in Examenwerk voor studentD

Ga naar https://examenwerk.praktijkbeoordelen.nl

- Kies voor student
@ cxamen
@ \werk
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School

e nsmausirs: s "WEBEDU

TRUE

- Login met je schoolmail en zelf verzonnen wachtwoord (deze blijft geldig gedurende de opleiding)

’ exa m e n Nederlands ~
@ \werk
@
Inloggen

E-mailadres

Nachtwoord

Wachtwoord vergeten?

Inloggen

Geen account? Registreer je hier
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Klik op omschrijving leerbedrijf

)’ examen S — & Hellen van dec 755 _ .~ Opnieuwinstellen
® werk
R
Ontwikkelingsperiode 1 /

De praktjkpenode stast Klaar, wachten op mvullen v
planning, omschrijving bednyf, zelf eval
voartgangsmeting

@ Verslag inzen

Kerntaak B1-K1: Verricht facilitarre werkzaamheden

B1-K1.W1: Faalteert by; komsten,
@ Versiag downloaden B1-K1.W2: Verwerkt informatie met informatiesystemen,
B1-K1.W3: Voert logistieke werkzaamheden uit,

B1-K1.Wd: Bevordert de vedigheid,

B1-K1WS5: Onderhouds rumten en apparatuur,
B1-K1.W6: Onderhoudt het contact met nterne en extemna
Kantzn en leveranc:

B1-KLW7: Signaleert Kachten en verbeterpunten en

Werkproce

Kerntask P1-K1: Organiseert de werkzaa
PI-K1.WI: Stemt of met de leidingge:
P1-K1.W2: Plant werkzasmheden,

P1-K1.W3: Bewazkt het budget en te behalen doelen,
P1-K1.W4: Werkt met ferende medewerkers en stagiai

Penode 11-10-2020 tot 09-07-2021

Leerbednyf @ ROC Mondrisan

Bpv-beoordelaar @ Hellen van der Weijdes
Bpv-begeleider @ Hellen van der Wesjden
Eerstvolgende task

.

Omschrifving bedriff

Yoatmomenten

Plannic

Urenverantwons" 4

Webeda 2021

Privacy verklating  v3.16.12

Vul de gegevens van je leerbedrijf is en klik op opslaan

& examen
@ ROC Mondriaan 8 Hellen Van der.. ~ Nederlands ~
@ werk

Algemene omschrijving van het leerbedrijf

®

Vragen

Soort bedrijf en locatie®
Geef een beschrijving van het soort partycentrum in Oegstgeest
bedrijf en de locatie.

Doelgroep*
Wat is de doelgroep van het bedrijf?

Activiteiten en faciliteiten van het
bedrijf*

Wat bledt het bedrijf aan producten of
diensten?

Personeelsbezetting*

Voor welke functies heeft het bedrijf
medewerkers nodig, hoeveel mensen
2ijn er in vaste dienst, zijn er
oproepkrachten, stagiaires of
vakantiemedewerkers?

Promotiemiddelen van het bedrijf*

Welke promotiemiddelen zet het bedrijf

in (bijvoorbeeld advertenties in kranten X
of tijdschriften, brochures, website,

mailings)?

Overige informatie*
Wat maakt het bedriff waar je mag leren  x
20 bijzonder?







Klik op meetmomenten
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examen whn Vi et - Nl <
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- Klik op toevoegen

@

’: %earrpe n @ ROC Mondriaan & Hellenv. i Graeuwinsielien

®

Meetmomenten
Zelfevaluaties student

@ De student heeft nog geen zelfevaluatie aangemaakt.

Voortgangsmetingen BPV-beoordelaar

@ De heeft nog geen

Terug
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Vul je leerdoelen in en wat je wil bereiken voor deze periode klik op opslaan

4@ cxXamen

® \\erk

Werkplan

® ROC Mondriaan & Heilen Van der.. ~ Nederlands ~

@

Terug

Afspraken

Concrete acties/te behalen resultaten in deze periode.*

Terug
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- Klik op bewerken

@ examen

® ROC Mondriaan & Hellen van der.. ~ Nederlands «
@ werk
Meetmomenten

Zelfevaluaties student

18-06-20
Meetmoment 1 CapIBi06:2021

neg

Bewerken

Iffien

Overzicht

@ Er kan geen meetmoment worden aangemaakt totdat het laatste meetm®

vastgelegd of is ver

Voortgangsmetingen BPV-beoordelaar

@ De il heeft nog geen

Terug

& Webedu 2021 F

- Ga het nuinvullen en klik op opslaan onder aan de pagina.
- Als alle werkprocessen zijn ingevuld klik dan op vastleggen
- Als je iets opslaat kan je het nog aanpassen, als het vast is gelegd kun je niets meer wijzigen






& examen e« NS .
o \werk ¢ ar

Studert

werkplan

Afspraken ’

Leerdoslen tot eerstvolgende afgesproken meetmoment.

Concrete acties/te behalen resultaten in deze periode.

Evaluaties

Ktk B

s voor
BL-K1LW1 Ontvangt de kiant/gast/reiziger/bezosker

e s ontvangen en i "
te woord gestaan. Hij heeft de juiste benodigdheden oy | ook | oefenen | voldossds  Goed
ontvangen.

- Vul de reflectie in en klik op vastleggen

e

$gexamen T — S S —

Reflectie

Reflectie

Situatie®

- Het meetmoment is nu vastgelegd, er gaat een mail naar je praktijkopleider en school dat je
de meting gedaan hebt.
- Nuis het de beurt aan de praktijkopleider/praktijkdocent om dit in te gaan vullen.












@oaden opdrachten in Examenwerk voor studentD

Ga naar https://examenwerk.praktijkbeoordelen.nl

Kies voor student

n +. Praktijkbeoordelen

« > O @ @ WebEdu BV. [NL]  hitps//examenwerk praktijkbeoordelennl/ ¥ P 4

& examen
® werk
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School

- Login met je schoolmail en zelf verzonnen wachtwoord (deze blijft geldig gedurende de opleiding)
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€& > O @ D hips i Vstudent/login P P T
» exa me n Nederlands ~
werk
[
@
Inloggen

Wachtwoord

Wachtwoord vergeten?

Inloggen
Geen account? Registreer je hier

Terug
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Begrippenlijst van de verschillende schoolsystemen:

<+ Stagemarkt.nl

+ Examenwerk

+ Presto

+ Magister

Voor het vinden van een leerbedrijf zoek je op de website
www.stagemarkt.nl

Contactpersoon voor hulp bij het vinden van een leerbedrijf:
Mw. Lanting (06-15117689)
f.lanting@rocmondriaan.nl

In Examenwerk kunnen studenten en praktijkopleiders de

Uren registreren, voortgang meten en de uitwerkingen van de

stage opdrachten uploaden.

Contactpersoon: Hellen van der Weijden (06-48131749)
h.vd.weijden@rocmondriaan.nl

In Presto wordt de aan-en afwezigheid bijgehouden.

Contactpersoon: Verzuim coordinator
ziekmelding.horeca@rocmondriaan.nl

In magister zien de studenten de resultaten van toetsen etc.
Contactpersoon: De studieloopbaanbegeleider

Belangrijk om te weten:

Studentenmail :

Rooster

Ziekmelden

Wij communiceren alleen via de Mondriaan studentenmail.
Je e-mailadres: studentnummer@student.rocmondriaan.nl

Er kunnen wijzigingen zijn in je rooster, deze vind je op:
http://www.webuntis.com

Ziekmelden tijdens school en stagedagen doe je altijd via:
ziekmelding.horeca@rocmondriaan.nl













Stagebegeleiders, stageadministratie en helpdesk

Mw. Tulp Dhr. Reedijk

Stage begeleider FS Stage begeleider FS
06-39111559 06-39111558
c.tulp@rocmondriaan.nl i.reedijk@rocmondriaan.nl

Hellen van der Weijden Angelique Lammertink
Helpdesk Examenwerk Studentenadministratie
06-48131759 088-6662646

h.vd.weijden@rocmondriaan.nl bpv.horeca.fd@rocmondriaan.nl







