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1 Aanmelding en kosten, identificatie, registratie,
aanwezigheid en vrijstelling

1.1 Aanmelding

Een ieder die daartoe een verzoek indient, wordt in de gelegenheid gesteld examen te doen. Dit
geldt ook voor kandidaten die elders hun inburgeringcursus hebben gevolgd of die geen
inburgeringcursus hebben gevolgd. Aanmeldingsformulieren voor het praktijkdeel van het
Inburgeringsexamen (zie bijlage 2) zijn beschikbaar op alle leslocaties van Mondriaan Educatie en
kunnen worden gedownload van de website rocmondriaan.nl/volwassenen. Kandidaten kunnen
ook schriftelijk, telefonisch of via e-mail een aanmeldingsformulier opvragen bij het Examenbureau,
Zuidlarenstraat 10, 2545 VX in Den Haag, telefoon 070 — 3088383 / e-mailadres:
examen.bct@rocmondriaan.nl.

De afnamelocatie is Zuidlarenstraat 10 te Den Haag. De mogelijkheid bestaat dat het bevoegd
gezag in een later stadium meerdere afnamelocaties aanwijst.

Een kandidaat heeft twee mogelijkheden om zich aan te melden:

1 Schriftelijk aanmelden
De kandidaat stuurt het aanmeldingsformulier op naar het Examenbureau en voegt hierbij: een
kopie van zowel de voor- als de achterkant van de verblijfsvergunning. Op een van beide
kanten moet een handtekening van de kandidaat staan. De kandidaat maakt het verschuldigde
bedrag over na ontvangst van een acceptgirokaart. De kandidaat maakt het verschuldigde
bedrag over op het rekeningnummer van de Exameninstelling.

2 Persoonlijk aanmelden
De kandidaat kan zich persoonlijk melden bij de receptie van de examenlocatie, het
aanmeldingsformulier overhandigen, waarna er een kopie wordt gemaakt van het
identiteitsbewijs en de kandidaat het examengeld kan pinnen (er kan niet contant worden
betaald).

Pas als de kandidaat heeft betaald is de aanmelding definitief.

De exameninstelling stuurt minimaal twee weken voor het examen een schriftelijke uitnodiging.
Indien een kandidaat kiest voor het panelgesprek naar aanleiding van 30 portfoliobewijzen of voor
de combinatie portfolio (15 bewijzen)/assessments, ( met ingang van 1 maart 2010 resp. 20 en 10
bewijzen) moet de kandidaat het portfolio met het aanmeldingsformulier aangetekend meesturen.
Als de kandidaat zich persoonlijk bij de balie komt aanmelden, kan hij het portfolio daar ter plaatse
inleveren. Het portfolio wordt beoordeeld na betaling en dient te zijn goedgekeurd voordat het
examen kan worden afgenomen.

1.2 Kosten

De kosten voor het examen worden vastgesteld door de directie van het domein Educatie. Voor
overzicht: zie bijlage 5. Indien men na de betaling, maar voor het afleggen van het examen, de
examenvorm wil wijzigen, dan worden de examenkosten verrekend. Hiervoor worden
administratiekosten in rekening gebracht.
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1.3 Identificatie

1.3.1 Identificatie bij aanmelding

Bij aanmelding wordt een kopie van zowel de voor- als achterkant van het identiteitsdocument van
de kandidaat gemaakt'. Daarbij moet een handtekening van de kandidaat aanwezig zijn
(bijvoorbeeld op het aanvraagformulier of op het identiteitsdocument). Zodoende zijn gegevens,
handtekening en pasfoto van de kandidaat bekend.

De kandidaat wordt niet aangemeld voor het examen als het identiteitsdocument:
- ongeldig is;

- valsis;

- niet van de betreffende kandidaat is;

- niet van de juiste soort is.

1.3.2 Identificatie bij aankomst op de exameninstel  ling

Bij aankomst van de kandidaat op de exameninstelling wordt het identiteitsdocument van de
kandidaat gecontroleerd. De instelling controleert het identiteitsdocument aan de hand van de
gegevens uit de administratie:

het nummer van het identiteitsdocument

- de naam op het identiteitsdocument

- de geboortedatum van de kandidaat

de foto met de persoon die voor hem/haar staat

de handtekening

De kandidaat wordt geen toegang verleend tot het examen als het identiteitsdocument:

ongeldig is;

vals is;

niet van de betreffende kandidaat is;

niet van de juiste soort is;

- de gegevens op het identiteitsdocument niet overeenkomen met de gegevens uit de eigen
administratie.

Indien het identiteitsdocument akkoord is wordt de kandidaat toegelaten tot het examen en wordt
in het Protocol Examenafname (zie bijlage 3) geregistreerd dat de legitimatie akkoord is. Het
Protocol wordt door de kandidaat ondertekend als bewijs dat hij of zij aanwezig is.

Indien de kandidaat de toegang tot het examen geweigerd wordt, wordt op het Protocol genoteerd
dat de kandidaat geweigerd is wegens het ontbreken van een juiste legitimatie. De kandidaat wordt
geinformeerd over de te volgen procedure voor een nieuwe aanmelding en de mogelijkheid een
klacht in te dienen (zie hoofdstuk 5). De kosten komen voor rekening van de kandidaat (zie bijlage
5).

Bij fraude met de identificatie (zie hoofdstuk 4) wordt de examencommissie en/of de directie
ingelicht. De examencommissie en/of de directie beslist over eventuele sancties.

van verblijfsdocumenten voor vreemdelingen zijn te vinden in de brochure “Nederlandse documenten voor
vreemdelingen” van de IND (zie ook website van de IND: www.ind.nl).
Geldige legitimatiebewijzen zijn: Nederlands paspoort; diplomatiek paspoort; dienstpaspoort; reisdocument voor viuchtelingen;
reisdocument voor vreemdelingen; Nederlandse identiteitskaart; andere reisdocumenten, door Onze Minister vast te stellen;
documenten waarover een vreemdeling ingevolge de Vreemdelingenwet 2000 moet beschikken ter vaststelling van zijn identiteit,
nationaliteit en verblijfsrechtelijke positie; geldige rijbewijzen: afgegeven op basis van de Wegenverkeerswet, afgegeven door het
daartoe bevoegde gezag in een andere lidstaat van de Europese Gemeenschappen of in een andere staat die partij is bij de
Overeenkomst betreffende de Europese Economische Ruimte; andere documenten vastgesteld door de Minister van Justitie.
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1.4 Registratie
Bij de aanmelding van de kandidaat registreert de exameninstelling de noodzakelijke gegevens
die nodig zijn voor het Informatiesysteem Inburgering (I1SI).

De exameninstelling verstrekt aan de IB-Groep alle gegevens die noodzakelijk zijn voor de
uitvoering van de taken die bij of krachtens de wet aan dit orgaan is opgedragen ten behoeve van
opneming in het Informatiesysteem Inburgering. De exameninstelling levert voorlopig in ieder geval
de volgende gegevens:

- Voornaam

- Achternaam

- Adres

- Woonplaats

- Burgerservicenummer/sofinummer

- Geboortedatum

- Geslacht

- Het nummer van het identiteitsdocument.

1.5 Aanwezigheid

1.5.1 Verzuim

Kandidaten zijn verplicht deel te nemen aan de examens waarvoor zij zijn ingeschreven. Als een
kandidaat verhinderd is aan een examen (onderdeel) deel te nemen, dient hij zich minimaal 5
werkdagen voorafgaand aan het examen af te melden bij het Examenbureau. Indien vooraf
afmelden niet mogelijk is, dient de kandidaat die aan een examen(onderdeel) niet heeft
deelgenomen, een verklaring aan de examencommissie te overleggen, waarop de reden van het
verzuim is vermeld.

De examencommissie oordeelt over de geldigheid van het verzuim. Voor kandidaten die een
geldige reden hebben, komt de eerstvolgende examengelegenheid in de plaats van de verzuimde
examengelegenheid. Zij betalen opnieuw administratiekosten. Overmacht (o.a. uitval openbaar
vervoer, spoedopname ziekenhuis) is een geldige reden. Indien de oorzaak van het verzuim bij de
kandidaat zelf ligt (verslapen, in de file gestaan, geen kinderopvang) is het ongeldig verzuim.
Kandidaten die geen geldige reden hebben, kunnen zich opnieuw aanmelden en betalen zowel
administratie- als examenkosten.

1.5.2 Te laat

Indien een kandidaat te laat komt hebben de examinatoren het recht de kandidaat de toegang tot
het examen te ontzeggen. Te laat komen betekent dat de kandidaat zich op de afgesproken tijd
niet in de ruimte bevindt, waarop de toets wordt afgenomen. De kosten voor een nieuw volledig of
gedeeltelijk examen komen voor rekening van de kandidaat. Zie bijlage 5.

1.6 Vrijstelling
Regels over vrijstelling hoeven niet te worden vermeld. Het is niet aan de exameninstellingen om
te beoordelen of kandidaten vrijgesteld zijn. Deze beoordeling gebeurt door de gemeente.
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2 Betrokkenen bij examinering, bevoegdheden entake n

2.1 Overzicht examenorganisatie (zie bijlage 1)

Bijlage 1 bestaat uit het organigram van de exameninstelling Mondriaan Educatie als onderdeel
van de ROC Mondriaan. Hierbij moet worden meegenomen dat het College van Bestuur de
Domeindirectie mandateert. De Domeindirectie mandateert de examencommissie.

De exameninstelling bestaat uit:
- De examencommissie

- Gecertificeerde examinatoren
- Het examenbureau

Verder zijn betrokken bij de examinering:
- De commissie van beroep voor de examens
- De stafmedewerker kwaliteitszorg.

2.2 Examencommissie

2.2.1 Samenstelling

De examencommissie is benoemd door het bevoegd gezag van de instelling. De
examencommissie bestaat uit 5 leden:

- Voorzitter

- Plaatsvervangend voorzitter

- Drie leden

(zie bijlage 4 voor namen en functies)

2.2.2 Verantwoordelijkheden Examencommissie

De examencommissie is verantwoordelijk voor:

- het op een verantwoorde wijze doorlopen van examenprocedures voor de examens;
- het aanwijzen en aansturen van de examinatoren;

- de advisering over het wel of niet toekennen van een diploma door de IB-Groep;

- het afhandelen van klachten met betrekking tot de praktijkexamens.

De examencommissie legt jaarlijks verantwoording af aan de het bevoegd gezag door middel van
een jaarverslag.

2.2.3 Bevoegdheden Examencommissie

De examencommissie is bevoegd:

- te beslissen over het opleggen van sancties bij fraude;

- klachten te behandelen en hier een uitspraak over te doen (zie bijlage 8
Klachtenmanagement);

- te oordelen over geldigheid van verzuim.

2.2.4 Taken Examencommissie

- Behandelen van verzuim.

- De examencommissie bewaakt het hele proces van plannen, voorbereiden, afname,
beoordeling, bekendmaking van de uitslag aan kandidaat en I1B-Groep.

- Uitvoeren van praktijkexamens conform de Handleidingen Portfolio en Assessments.

- Behandelen van klachten (zie hoofdstuk 5).

- Opleggen van sancties bij fraude (zie hoofdstuk 4).
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2.2.5 Eisen Examencommissie
Minimaal drie leden van de examencommissie hebben een certificaat beoordelaar
Praktijkexamens Inburgering.

2.3 Examinatoren
Onder examinatoren verstaan wij assessoren en toetsleiders, zoals genoemd in de Handleidingen
Portfolio en Assessments

2.3.1 Samenstelling team examinatoren
Er zijn tenminste 9 gecertificeerde examinatoren.

2.3.2 Verantwoordelijkheden assessoren

De assessoren zijn in opdracht van de examencommissie verantwoordelijk voor :

- valide en betrouwbare afname en een correcte beoordeling van het praktijkexamen;

- de kwaliteit van de afname;

- controleren en op juiste wijze invullen van Protocol Examenafname en Resultaatformulier
Praktijkexamens;

- beoordelen van het examen.

2.3.3 Bevoegdheden assessor

De assessor is bevoegd:

- te bepalen of de door een kandidaat ingebrachte portfoliobewijzen voldoen aan de gestelde
eisen in de handleiding Portfolio;

- te bepalen of de assessments die de kandidaat aflegt voldoen aan de in de handleiding
Assessments vastgestelde eisen;

- inte grijpen tijdens het examen ( als de toetsleider bijvoorbeeld niet goed weet hoe hij verder
moet, als de toetsleider te moeilijk taalgebruik hanteert);

- aanwijzingen te geven aan de toetsleider als deze niet weet hoe hij verder moet;

- te beslissen of de kandidaat verder kan gaan of moet stoppen. De assessor neemt deze
beslissing als de kandidaat zelf aangeeft te willen stoppen of als de kandidaat over de
maximale tijd heengaat.

- om tot een maand na invoering van de gegevens in het API een invoerfout te herstellen.

2.3.4 Taken assessoren

- Selecteren van assessments

- Voorbereiden op assessment (ruimte in (laten) richten, instructie doorlezen, materiaal
verzamelen)

- Controleren en invullen van Protocol Examenafname, Resultaatformulier Praktijkexamens en
Beoordelingsformulier Praktijkexamen ( zie bijlage 12)

- Bewaken van de kwaliteit van de afname van het examen

- Bewaken van de tijd

- Beoordelen van examen, samen met toetsleider. De stem van de assessor is doorslaggevend

2.3.5 Eisen assessoren

Aan de assessoren worden de volgende eisen gesteld:

- De assessoren zijn in het bezit van een geldig certificaat waaruit blijkt dat zij een door de
minister vastgestelde training met goed gevolg hebben afgerond.

- De assessor handelt altijd volgens de Handleidingen Portfolio en Assessments.

- Bij de uitoefening van de taak heeft de assessor niet het inburgeringonderwijs van de
kandidaat verzorgd. Zie borging in bijlage 3.
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2.3.6 Verantwoordelijkheden toetsleiders

De toetsleiders zijn in opdracht van de examencommissie verantwoordelijk voor:
- valide en betrouwbare afname van het praktijkexamen;

- de kwaliteit van de afname;

- (mede) beoordelen van het examen.

2.3.7 Bevoegdheden toetsleiders

De toetsleiders zijn bevoegd:

- het examen af te nemen en de gesprekken te voeren;

- instructie te geven aan de kandidaat;

- te bepalen of de assessments die de kandidaat aflegt voldoen aan de in de handleiding
Assessments vastgestelde eisen.

2.3.8 Taken toetsleiders

- Voorbereiden op assessment (ruimte in (laten) richten, instructie doorlezen, materiaal
verzamelen).

- Instructie (algemeen en specifiek).

- (Mede) beoordelen van examen, samen met de assessor. De stem van de assessor is
doorslaggevend.

- De toetsleider handelt altijd volgens de Handleidingen Portfolio en assessments.

2.3.9 Eisen toetsleiders

Aan de toetsleiders worden de volgende eisen gesteld: de toetsleiders zijn in het bezit van een
geldig certificaat waaruit blijkt dat zij een door de minister vastgestelde training met goed gevolg
hebben afgerond.

2.3.10 Eisen met betrekking tot bekwaamheid examina  toren
De exameninstelling organiseert twee keer per jaar een kwaliteitsbijeenkomst voor examinatoren
om hun kennis en vaardigheden op peil te houden.

2.4 Examenbureau

2.4.1 Samenstelling examenbureau

Het examenbureau bestaat uit een bureaumanager en administratief medewerkers.

De bureaumanager wordt aangestuurd door de voorzitter van de Examencommissie.

De verantwoordelijkheden en bevoegdheden van dit bureau liggen bij de bureaumanager.

2.4.2 Verantwoordelijkheden van de bureaumanager

De bureaumanager is in opdracht van de voorzitter van de examencommissie en op aanwijzing
van de examencommissie verantwoordelijk voor:

- de logistieke en organisatorische uitvoering van het praktijkdeel van de Inburgeringsexamens;
- het tijdig uitnodigen van examenkandidaten;

- de verwerking van de resultaten in de Database Examens van Mondriaan Educatie;

- de controle op juistheid van gegevens in de API;

- het schriftelijk meedelen van de uitslag aan de kandidaat;

- het archiveren en beheren van examenproducten;

- het doorsturen van de gegevens, volgens afgesproken format, naar de IB-Groep;

- de financiéle afhandeling van de aanmelding voor het examen;

- het aansturen van de administratief medewerkers van het examenbureau.
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2.4.3 Bevoegdheden van de bureaumanager

De bureaumanager is bevoegd om:

- optetreden als instellingsbeheerder en is verantwoordelijk voor de API;

- te bepalen of een kandidaten aan hun financiéle verplichtingen hebben voldaan en
dientengevolge uitgenodigd kunnen worden voor het examen;

- taken te delegeren aan de administratief medewerkers.

2.4.4 Taken examenbureau

- Behandelen en verwerken van aanmeldingsformulieren praktijkexamens.

- Behandelen en verwerken afmeldingen kandidaten.

- Uitnodigen kandidaten.

- Inroosteren examens.

- Controle identificatiedocument van de kandidaat bij aankomst op de locatie.

- Uitdraaien voorbedrukt Protocol Examenafname , Resultaatformulier Praktijkexamens en
Beoordelingsformulier Praktijkexamen.

- Opsturen van de uitslag aan de kandidaat.

- Registratie van gegevens kandidaat in database exameninstelling.

- Registratie van gegevens voor IB-Groep in APl opsturen van Resultaatformulier
Praktijkexamens.

- Invoeren uitslag examen in database Examens en in API.

- Verstrekken noodzakelijke gegevens aan IB-Groep middels API.

- Archiveren en beheren van examenproducten.

- Kopiéren Protocol, Resultaatformulier en Beoordelingsformulier.

2.4.5 Eisen examenbureau
Niet van toepassing.

2.5 Commissie van beroep voor de examens

Vorm

De exameninstelling heeft zich aangesloten bij de Commissie van Beroep voor de examens van
ROC Mondriaan. De samenstelling, taken, benoeming, werkwijze van de commissie staan
beschreven in het Reglement van Orde van de Commissie van Beroep voor de examens en de
geschillencommissie. De namen van de leden van de Examencommissie en de Commissie van
Beroep zijn vermeld in bijlage 4 (namen en gegevens betrokkenen exameninstelling).

Het Reglement van Orde van de Commissie van Beroep voor de examens en de
Geschillencommissie is bijgevoegd als bijlage 6.

2.6 De stafmedewerker kwaliteitszorg
De medewerker kwaliteitszorg maakt deel uit van het Strategisch Beleidscentrum van ROC
Mondriaan (zie organigram bijlage 1) en werkt in opdracht van de Directie Educatie.

Taken van de stafmedewerker kwaliteitszorg

- Hetin overleg met de voorzitter van de Examencommissie organiseren van de jaarlijkse
interne audits van de Exameninstelling (zie 3.8).

- Het ondersteunen van de voorzitter van de Examencommissie bij de kwaliteitscontroles KCE.

- Het uitvoeren van de kwaliteitscontrole op uitgevoerde beoordelingen (zie 3.8).
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3 Het praktijkexamen

3.1 Inhoud

De inhoud van het praktijkexamen is vastgesteld door de Minister van Vreemdelingenzaken en
Integratie.

3.2 Organisatie van het examen

3.2.1 Afname van het praktijkexamen

De afname van het praktijkexamen geschiedt conform de vastgestelde handleiding Assessment en
de handleiding Portfolio.

Beide handleidingen maken onderdeel uit van de Regeling Inburgering.

3.2.2 Voor de afname

Kandidaten moeten zich kunnen legitimeren met een geldig identiteitsdocument (zie paragraaf 1).
De administratie zorgt voor een gedigitaliseerde uitdraai van het Protocol Examenafname (bijlage
3) en van het Resultaatformulier praktijkexamens (bijlage 7).

3.2.3 Tijdens de afname

Kandidaten kunnen examen doen in een van de volgende onderdelen:

- Een panelgesprek naar aanleiding van 30 portfoliobewijzen. ( m.i.v. 1 maart 2010 20 bewijzen)
De examinator controleert voorafgaand aan het gesprek of er daadwerkelijk 30 bewijzen zijn
ingeleverd, of de bewijzen volledig zijn, geldig zijn en gespreid zijn over de verschillende cp’s.

- 3 assessments en portfoliocontrole, ( m.i.v. 1 maart 2010 2 assessments)

De examinatoren nemen drie verschillende assessments af, verdeeld over verschillende cp’s
en controleren of er 15 geldige portfoliobewijzen in het portfolio zijn opgenomen, ( m.i.v. 1
maart 2010 10 portfoliobewijzen)

- 6 assessments (m.i.v. 1 maart 2010 4 assessments).

De examinatoren nemen de verschillende assessments af, verdeeld over verschillende cp’s.

De assessor noteert bijzonderheden betreffende de praktijktoetsing in een protocol (bijlage 3).

3.2.4 Aan het eind van de afname

Kandidaten leveren toetsmateriaal en gemaakte opgaven in bij de assessor. De assessor staat
ervoor in, dat het examenwerk door de kandidaat is vervaardigd. De assessor controleert en
noteert de ontvangst van het materiaal op het protocol.

3.2.5 Na afloop

De assessor zorgt, in samenspraak met de toetsleider, voor de beoordeling van het
examenmateriaal. De assessor vult de openstaande items op het Resultaatformulier
Praktijkexamens (zie bijlage 7) en op het Beoordelingsformulier Praktijkexamens in en
ondertekent. De assessor draagt al het materiaal over aan de bureaumanager van het
Examenbureau (tevens lid van de examencommissie). De bureaumanager draagt er zorg voor dat
het Resultaatformulier en het Beoordelingsformulier Praktijkexamens wordt gekopieerd en stuurt
het origineel naar de kandidaat. De bureaumanager draagt er tevens zorg voor dat het
examenmateriaal wordt opgeslagen in een afgesloten archiefkast. De verantwoordelijkheid voor de
archiefkast ligt bij de bureaumanager.
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3.3 Beoordeling van het examen

3.3.1 Algemeen

De examens worden direct tijdens de afname of vlak na de afname beoordeeld. Er wordt
vastgelegd welke examinatoren welke examenproducten beoordeeld hebben, dit met het oog op
een mogelijke kwaliteitscontrole achteraf op de kwaliteit van de beoordeling (zie bijlage 3). In de
handleiding Assessment en de handleiding Portfolio zijn de beoordelingsvoorschriften en de
normering van het examen opgenomen.

3.3.2 Richtlijnen

Het is verplicht dat de beoordelaars zich tijdens de beoordeling houden aan onderstaande

richtlijnen:

- elke kandidaat wordt objectief beoordeeld;

- elke kandidaat wordt aan de hand van dezelfde normen op gelijke wijze beoordeeld;

- elke kandidaat wordt beoordeeld aan de hand van de normen die zijn vastgelegd in de
handleiding Assessment en/of de handleiding Portfolio;

- kandidaten moeten door de examinator op de hoogte gebracht worden van de normering die
bij de beoordeling gehanteerd wordt;

- examinatoren moeten hun beoordeling kunnen motiveren. De beoordeling moet consistent zijn
en in overeenstemming met de beoordelingscriteria.

3.4 Resultaatverwerking van het examen

Wijze van bekendmaking resultaten

Het examenbureau draagt er zorg voor dat het resultaat van het praktijkexamen schriftelijk bekend

gemaakt wordt zo mogelijk op dezelfde dag, doch uiterlijk binnen 10 werkdagen:

- aan de examenkandidaat; door middel van het opsturen van het Beoordelingsformulier
Praktijkexamens.

- aan de IB-groep; door middel van invoer in het APl systeem. en door het Resultaatformulier
Praktijkexamens op te sturen.

3.5 Gegevensverstrekking aan de IB-groep

- De exameninstelling verstrekt aan de IB-Groep kosteloos alle gegevens die noodzakelijk zijn
voor de uitvoering van de taken die bij of krachtens deze wet aan deze organen zijn
opgedragen ten behoeve van opneming in het Informatiesysteem Inburgering.

- aan andere betrokkenen; volgens afspraken zoals gemaakt in productovereenkomsten en
contracten.

3.6 Registratie examengegevens

De resultaten worden voor elke kandidaat individueel geregistreerd op het Beoordelingsformulier
Praktijkexamen én in het toetsboekje van de kandidaat. De items van het Beoordelingsformulier
zZijn gebaseerd op die uit de handleiding Assessment en Portfolio De resultaten worden intern ook
centraal geregistreerd, volgens de procedure ‘Resultaatverwerking’; en zodanig dat er passende
technische en organisatorische maatregelen zijn genomen dat examen- en persoonsgegevens
worden beveiligd tegen verlies of onrechtmatige verwerking.

3.6.1 Geslaagd
Een kandidaat heeft het praktijkdeel van het inburgeringsexamen met goed gevolg afgerond indien
de eindbeoordeling van alle onderdelen “voldoende” is. De uitslag wordt schriftelijk meegedeeld
aan de kandidaat middels het Beoordelingsformulier Praktijkexamen (zie bijlage 12) en naar de
kandidaat opgestuurd.
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3.6.2 Gezakt

Een kandidaat die niet alle onderdelen van het examen met goed gevolg afrondt, is gezakt en
moet het examen in zijn geheel of voor een aantal assessments overdoen. De kandidaat moet zich
opnieuw aanmelden en moet opnieuw betalen. De kandidaat krijgt een brief met de uitslag , waarin
een beschrijving van de verdere procedure wordt gegeven. De kandidaat ontvangt tevens het
Beoordelingsformulier Praktijkexamens.

3.6.3 Inzage

Wanneer een kandidaat naar het oordeel van de examencommissie gegronde redenen heeft om te
betwijfelen of zijn/haar examenwerk op de juiste wijze is verwerkt, kan de commissie besluiten het
werk te laten inzien door een examinator die niet bij de afname betrokken was. Deze persoon kan
controleren of de producten volgens de handleiding Assessments en/of de handleiding Portfolio
zZijn beoordeeld.

3.6.4 Diploma
Een diploma wordt aan de kandidaat door de IB-Groep uitgereikt of toegezonden als alle
onderdelen van het inburgeringsexamen behaald zijn.

3.6.5 Rapportage aan andere betrokkenen

Bedoeld worden betrokkenen aan wie de instelling verplicht is te rapporteren over de door de
kandidaat behaalde resultaten en voor zover deze rapportage niet strijdig is met de bescherming
van de privacy van de kandidaat.

3.7 Bewaren toetsproducten

3.7.1 Bewaarplicht assessments

Na afloop van het examen wordt het toetsmateriaal vernietigd.
Dit geldt echter niet voor:

- ingevulde beoordelingsmodellen

- scorebladen

- schrijffproducten

- opnames van de spreekproducten

De exameninstelling bewaart bovenstaande producten van het praktijikexamen, gedurende
minimaal 3,5 jaar na het examen in een afgesloten archiefkast die alleen voor dan wel met
toestemming van de examencommissie toegankelijk is. De archiefkast bevindt zich in een
afgesloten ruimte. De archiefkast is alleen te openen met een code. Alleen de bureaumanager en
de leden van de examencommissie zijn op de hoogte van de code.

3.7.2 Vernietigingsplicht

De exameninstelling laat de toetsproducten inclusief de bijbehorende scorebladen en
spreekproducten vernietigen door een daarin gespecialiseerd bedrijf, minimaal 3,5 jaar na de
toetsafname. De examencommissie draagt er zorg voor dat het vernietigen naar behoren
geschiedt.
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3.8 Kwaliteitszorg
De kwaliteitsborging binnen de Exameninstelling vindt plaats op de volgende wijze:

1. Kwaliteitscontroles KCE

De instelling verplicht zich mee te werken aan de door de KCE uit te voeren kwaliteitscontroles op
afname en beoordeling van het examen. Dit houdt in dat de instelling KCE op verzoek inzicht geeft
in alle zaken en documenten betreffende de afname en beoordeling van het praktijkdeel van het
Inburgeringsexamen en de verwerking van resultaten.

2. Interne audits

De instelling neemt de Exameninstelling op in haar stelsel van interne kwaliteitszorg, waarbij
jaarlijks interne audits worden uitgevoerd door auditteams onder leiding van een externe voorzitter.
Alle processen en procedures zijn onderwerp voor de interne audits die leiden tot bevindingen die
de input kunnen vormen voor verbeteringen als onderdeel van de PDCA-cyclus.

3. Klachtenmanagement

Alle klachten die bij de examencommissie worden neergelegd worden geregistreerd en
gearchiveerd (zie 5.2). Periodiek worden de geregistreerde klachten geanalyseerd door de
examencommissie. Deze analyses kunnen leiden tot verbeterbeleid op het gebied van de
uitvoering van afspraken en procedures m.b.t. de praktijkexamens.

In het jaarverslag wordt opgenomen:

- een kwantitatief overzicht van de afgedane en in behandeling zijnde klachten en
beroepszaken;

- verbeteracties die naar aanleiding van de klachten zijn genomen.

4. Kwaliteitscontroles

Beoordelingen examenproducten

Beoordelaars dienen zich bij de beoordeling van examenproducten te houden aan de
beoordelingsrichtlijnen, zie 3.3. Steekproefsgewijs worden uitgevoerde beoordelingen getoetst op
de juiste toepassing van de richtlijnen. De kwaliteitscontrole is de verantwoordelijkheid van de
stafmedewerker kwaliteitszorg. De gehanteerde norm is 100% toepassing van de
beoordelingsrichtlijnen. De bevindingen komen aan de orde in de kwaliteitsbijeenkomsten, zie 2.3.

Controle invoer persoon- en resultaatgegevens (zie bijlage 11)

De afdeling Informatievoorziening (onderdeel van Mondriaan Educatie) voert minimaal twee keer
per jaar controles uit op de invoer van persoonsgegevens en periodiek controles op de
resultaatgegevens. Uitkomsten van deze controles worden besproken met de examencommissie
en het examenbureau en kunnen leiden tot verbeteracties.

5. Fraude en de exameninstelling

Minimaal 1 x jaar maakt de examencommissie een analyse van alle voorgekomen gevallen van
fraude, rapporteert de analyse aan bevoegd gezag en neemt waar mogelijk passende maatregelen
(zie 4.1.2).

6. Verantwoording

De examencommissie legt jaarlijks verantwoording af aan het bevoegd gezag d.m.v. een
jaarverslag (zie 2.2).
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3.9 Examen onder bijzondere omstandigheden

Voor kandidaten met een visuele, auditieve of spraakstoornis of andere lichamelijke beperking kan
het examen worden aangepast. Op welke wijze examens onder bijzondere omstandigheden
worden aangeboden is beschreven in bijlage 13 “Aangepast examen onder bijzondere
omstandigheden”.

Om in aanmerking te komen voor een aangepast examen dient de kandidaat bij het
aanmeldingsformulier een verklaring af te geven van een medisch adviseur. Deze geeft aan onder
welke bijzondere omstandigheden het examen kan worden afgelegd.

De medisch adviseur wordt door de gemeente aangewezen. Wanneer de kandidaat denkt
aanspraak te kunnen maken op de regeling voor bijzondere omstandigheden zal hij dit bij de
gemeente moeten aangeven.

De exameninstelling heeft het recht om de extra kosten, die de aanpassing met zich mee brengen,
in rekening te brengen bij de klant.
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4 Procedures en sancties bij fraude, onregelmatighe  den en
onvoorziene omstandigheden

4.1 Wat te doen bij fraude

In geval van fraude neemt de examencommissie een besluit over de te volgen maatregelen. Van
fraude is bij voorbeeld sprake bij oneigenlijk verkregen bewijzen in het portfolio. Ook kan er sprake
zijn van fraude met de identiteit van de kandidaat (zie hoofdstuk 1).

4.1.1 Fraude tijdens het examen vastgesteld

Indien er tijdens het examen door de examinator fraude wordt vastgesteld, worden de volgende

stappen gezet:

1. het examen wordt stopgezet;

2. de kandidaat wordt verteld dat er fraude wordt geconstateerd en aan de kandidaat wordt de
vervolgprocedure uitgelegd;

3. de examinator stelt een proces-verbaal op. In dit verslag wordt vastgelegd wat heeft
plaatsgevonden. Zo mogelijk wordt dit verslag voorzien van bewijsstukken;

4. de examinator stuurt dit verslag binnen twee werkdagen na het opstellen van het proces-
verbaal aan de examencommissie en doet het voorstel het examen ongeldig te verklaren;

5. de examencommissie neemt binnen 15 werkdagen na ontvangst van het schriftelijk verzoek
van de examinator een besluit omtrent de fraudeverdenking.

Zowel de van fraude verdachte kandidaat alsmede de aangever krijgen voorafgaand aan het
besluit de gelegenheid hun visie mondeling of schriftelijk op de gebeurtenis aan de
examencommissie voor te leggen. Indien de aangever deel uitmaakt van de examencommissie
zal deze geen deel uit maken van de besluitvorming.

Het besluit en de argumentatie die eraan ten grondslag ligt wordt schriftelijk, zoveel mogelijk op A2
niveau en als de kandidaat dit wenst, met een mondelinge toelichting medegedeeld. De kandidaat
wordt gewezen op de mogelijkheid om tegen het besluit in beroep te gaan bij de Commissie van
Beroep voor de Examens (zie hoofdstuk 5 ).

Indien fraude wordt vastgesteld wordt het examen on geldig verklaard.

Alle besluiten worden 3,5 jaar bewaard. De bureaumanager draagt zorg voor de archivering.
De examencommissie voert het besluit uit. Indien het besluit betrekking heeft op al vastgelegde
resultaten zorgt de examencommissie ervoor dat de correcties worden verwerkt in de
resultatenadministratie van de instelling en worden doorgegeven aan de IB-groep.

4.1.2 Fraude na de examens vastgesteld

Indien fraude pas na afloop van het examen wordt geconstateerd, worden de volgende stappen

gezet:

1. de examinator stelt dezelfde dag een proces-verbaal op en het verslag wordt zo mogelijk
voorzien van bewijsstukken;

2. de examinator/de aangever stuurt binnen twee dagen schriftelijk verslag aan de
examencommissie en doet het voorstel het examen ongeldig te verklaren. De bureaumanager
stelt de kandidaat op de hoogte van de verdenking van fraude en informeert betrokkene over
de verder procedure;

3. indien de examencommissie heeft geconstateerd dat er sprake van fraude is, wordt het
examen ongeldig verklaard;

4. de examencommissie neemt binnen 15 werkdagen na ontvangst van het schriftelijk  verzoek
van de examinator een besluit omtrent de fraudeverdenking.
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Bij fraude behoudt de examencommissie zich het rech t voor om de kandidaat uit te sluiten
van het examen. Het besluit van de examencommissie  wordt gemeld bij de IB-Groep.

Indien door de behandeling van fraude blijkt dat er een meer structurele oorzaak aan ten grondslag
ligt, waarop de exameninstelling invioed kan uitoefenen, zorgt de examencommissie of het
management ervoor dat de fraude niet meer kan voorkomen.

Minimaal 1 x per jaar maakt de examencommissie een analyse van alle voorgekomen gevallen
van fraude, rapporteert de analyse aan het bevoegd gezag en neemt waar mogelijk passende
maatregelen.

4.2 Onregelmatigheden en onvoorziene omstandigheden

Alle onregelmatigheden en calamiteiten worden schriftelijk vastgelegd in een logboek. Op basis
van het logboek kunnen maatregelen getroffen worden om herhaling te voorkomen. In geval van
onregelmatigheden neemt de examencommissie een besluit over te volgen maatregelen. Van
‘onregelmatigheden’ is sprake bij:

a. Onregelmatigheden buiten de schuld van de kandidaat om, zoals

- geluidsoverlast: indien een kandidaat last heeft van geluidsoverlast meldt hij dit bij de
assessor en de toetsleider. Zij beslissen tezamen of het examen voortgang kan hebben of
uitgesteld moet worden. Indien een kandidaat het niet eens is met de beslissing van de
toetsleider en de assessor kan hij schriftelijk bezwaar indienen bij de examencommissie. Bij
uitstel van een examen(onderdeel) mag de kandidaat het desbetreffende
examen(onderdeel) overmaken, zonder bijkomende kosten.

- (vals) alarm en overige calamiteiten: bij (vals) alarm of een vergelijkbare calamiteit mag de
kandidaat het onderdeel afmaken / overmaken waarbij hij gestoord is. Hier worden geen
kosten voor in rekening gebracht.

b. Onregelmatigheden veroorzaakt door de kandidaat:

- te laat komen: de kandidaat krijgt geen toegang meer tot het examen en moet zich opnieuw
aanmelden en betalen.

- ziek worden tijdens het examen: het onderdeel van het examen waarbij men ziek werd,
mag kosteloos ingehaald worden.

- overlast: de kandidaat weigert mee te werken, opdrachten uit te voeren of vertoont storend
gedrag ten opzichte van examinatoren. Na een waarschuwing wordt de kandidaat
verwijderd en het werk wordt ingenomen, de kandidaat krijgt uitslag onvoldoende. Als een
kandidaat het examen wil overmaken, kan hij zich opnieuw aanmelden en moet hij
opnieuw betalen.

- De examencommissie kan maatregelen treffen tegen kandidaten, die ten aanzien van het
examen onregelmatigheden plegen. Het examen kan ongeldig worden verklaard. Voordat
de maatregel wordt opgelegd, wordt de kandidaat gehoord. Een minderjarige kandidaat kan
zich laten vergezellen door een wettelijke vertegenwoordiger.

c. Onregelmatigheden veroorzaakt door een medewerker van de exameninstelling.

- Wanneer een kandidaat gedupeerd wordt door toedoen van een medewerker van de
exameninstelling, dient dit gemeld te worden aan de examencommissie en vastgelegd te
worden in het logboek. Het besluit van de examencommissie moet zodanig uitvallen dat
een kandidaat zo min mogelijk nadeel ondervindt.

Het is ter beoordeling van de examencommissie om gedragingen, handelingen en dergelijke aan
te merken als onregelmatigheid.
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5 Procedures afhandeling klachten, bezwaar en beroe p

5.1 Klachten

Een klacht is een schriftelijke melding door de examenkandidaat over ontevredenheid met
betrekking tot het resultaat en/of dienstverlening van de exameninstelling. Klachten die verband
houden met de organisatie ,de afname en de uitslag van het inburgeringsexamen, worden
doorverwezen naar de voorzitter van de Examencommissie.

De klacht over de examinering of de organisatie van de examinering dient schriftelijk door de
kandidaat binnen 15 werkdagen na afleggen examenbij (de voorzitter van) de Examencommissie
te worden ingediend. De kandidaat hoeft de brief niet zelf te schrijven , maar moet deze wel
accorderen. In de formulering van de klacht moet duidelijk worden aangegeven wat de grond is
voor de klacht, op welke datum (s) het examen is afgenomen, op welk onderdeel van het examen
de klacht betrekking heeft en wat de datum is van het indienen van de klacht.

Voor het indienen van de klacht kan de kandidaat gebruik maken van het Klachtenformulier
Mondriaan Educatie.

Kandidaten kunnen voor advies terecht bij de contactpersoon klachten op de locatie, die de
kandidaat kan begeleiden bij het indienen van een klacht.

De afhandeling van klachten met betrekking tot het praktijkdeel van het inburgeringsexamen is een
onderdeel van de klachtenregeling Mondriaan Educatie, die is vastgelegd in het Kaderstuk
Klachtenmanagement Mondriaan Educatie (bijlage 8).

De Examencommissie beslist of een klacht al dan niet gegrond is en welke maatregelen er
eventueel genomen dienen te worden.

5.2 Klachtenbehandeling

De klacht bevat tenminste:

- naam en adres van de kandidaat;

- examendatum/tijd en locatie;

- een omschrijving van de klacht;

- een omschrijving van wat er al gebeurd is om de klacht op te lossen.

De Examencommissie stuurt binnen 5 werkdagen na ontvangst van de klacht een

ontvangstbevestiging, waarin zijn opgenomen:

- korte omschrijving van de klacht (inclusief datum, plaats en bijzondere omstandigheden);

- de verdere afhandeling van de klacht en de termijn waarbinnen men verwacht de klacht af
te handelen.

Indien een klacht niet in behandeling wordt genomen door de Examencommissie, wordt de
kandidaat uiterlijk 5 werkdagen na ontvangst van de klacht door de Examencommissie hiervan op
de hoogte gesteld. Dit gebeurt in een gemotiveerd schrijven.

Bij de afhandeling van een klacht worden betrokkenen in de gelegenheid gesteld om hun kant van
het verhaal toe te lichten en verweer te voeren.

Vervolgens neemt de Examencommissie binnen 15 werkdagen een besluit, legt dit met

bijbehorende argumenten vast en maakt dit besluit schriftelijk aan de kandidaat en de examinator
bekend. De Examencommissie hanteert hierbij zoveel mogelijk taalgebruik op A2-niveau.
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Als een klacht is ingediend tegen een examinator (die lid is van de Examencommissie) of iemand
anders van de Examencommissie zal deze persoon niet betrokken zijn bij de besluitvorming over
deze klacht. Als dit niet mogelijk is wordt vooraf vastgesteld wie in dit specifieke geval bevoegd is
tot het nemen van een besluit. De Examencommissie voert het besluit uit en neemt desgewenst
passende maatregelen om herhaling te voorkomen.

Alle klachten die bij de Examencommissie worden neergelegd worden gearchiveerd en

geregistreerd. In het jaarverslag wordt opgenomen :

- een kwantitatief overzicht van de afgedane en in behandeling zijnde klachten en
beroepszaken;

- verbeteracties die naar aanleiding van de klachten zijn genomen.

5.3 Beroep
Kandidaten kunnen binnen 2 weken schriftelijk beroep instellen tegen beslissingen van de
Examencommissie bij de Commissie van Beroep voor de examens.

Het beroepsschrift bevat in ieder geval:

- naam en adres;

- de datum van het beroepschrift;

- een omschrijving van de beslissing, waartegen beroep wordt ingesteld;

- de redenen waarom niet met de beslissing wordt ingestemd. Zie artikel 8 & 9.

De Commissie van Beroep voor de examens geeft binnen ten hoogste vier weken na ontvangst
van het beroepsschrift een schriftelijke reactie op het beroep, tenzij de commissie deze termijn
heeft verlengd met ten hoogste twee weken. Van de verdaging wordt schriftelijk mededeling
gedaan ( Zie artikel 18).

Alle documenten betreffende een beroepszaak worden in een dossier opgenomen. In het dossier
zijn alle relevante stappen, die in het kader van de beroepsprocedure moeten worden gezet,
zichtbaar, waardoor de beslissing uit de aanvraag herleidbaar is.

Indien bij de behandeling van een beroepszaak blijkt dat er structurele oorzaken aan het beroep
ten grondslag ligt, dan wordt door de Examencommissie verbeteracties ingezet om een
vergelijkbare beroepszaak in de toekomst te voorkomen.

De samenstelling, de taken van de Commissie van Beroep voor de examens , de afhandeling en

het verloop is te lezen in het Reglement van Orde van de Commissie van Beroep voor de
Examens en de Geschillencommissie van ROC Mondriaan (zie bijlage 6a ).
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Bijlage 1: Organigram

|fi/lobﬁ)ﬁmm[

ROC Mondriaan onderwijsgroep
College van Bestuur

Commissie van beroep voor de examens

Directie Domein Educatie

=} Centrale staf

Exameninstelling Domein Educatie

A

Onderwijsmanagers

Examencommissie

Examenbureau

Examinatoren

Productgroepen

Vastgesteld op 18/02/08
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Bijlage 2: Aanmeldingsformulier praktijkdeel
inburgeringsexamen

Vastgesteld op 18/02/08
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Ik ga akkoord met de op de achterzijde vermelde Algemene voorwaarden.

Vastgesteld op 18/02/08
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Bijlage 3: Protocol

| Afnamelocatie: Zuidlarenstraat 10 , Den Haag

DatUM @fNAIME EXAMIEIN ...ttt e eeeet et e et et e e e e e et e e e et e e e e e e et et e e aee e et e aaeeaa e
Naam kandidaat: ..........cc.coceviieviiiineennnnn.
Burgerservicenummer KanNAidaat: ... ... ..co..ir oo i e e e e e e e e e e e

Afname van (kruis aan):
Portfolio
Assessment
Portfolio en assessment

=TT g = 1T YT Y 0 S

Verklaring assessor
Ik verklaar dat de kandidaat niet door mij is begeleid bij haar/zijn inburgeringstraject.

Datum: Handtekening:

Zijn de examenproducten ook door bovenstaande assessor beoordeeld? jal nee
Indien nee, door wie zijn de producten dan beoordeeld?

In te vullen door toetsleider (omcirkel):

Heeft de kandidaat zich voorafgaand aan het examen juist gelegitimeerd? jal nee
Is het examen door de kandidaat zelf gemaakt? jal nee
Heeft de kandidaat al het examenmateriaal na afloop van het examen

Ingeleverd? ja/nee
Is de kandidaat volledig geslaagd? jal nee

Noteer hier bijzonderheden tijdens de afname:
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Bijlage 4: Namen en gegevens commissieleden

Exameninstelling

ROC Mondriaan, Educatie

Bevoeqgd gezag College van Bestuur

Mevr. Drs. J.C. Leenhouts
Dhr. B.G.M. Geerdink

Examencommissie  Meuvr.

Mevr
Mevr
Mevr
Mevr

P. van Yperen
. M. v.d. Water

. W. Kocken

. A. Binkhorst

. G. de Vries

voorzitter CvB
lid CvB

voorzitter commissie
plaatsvervangend voorzitter
lid

lid

lid

De Examencommissie is bereikbaar op het postadres:

Mondriaan Educatie

t.a.v. Praktijkexamens Inburgering

Zuidlarenstraat 10
2545 VX Den Haag

Commissie van beroep

Leden Mevr.

J. Jongen

Dhr. F. van den Berg
Dhr. J. van Honk

Dhr. Drs. W. Sonneveldt

Dhr. J. Wolfslag

Plv. leden Dhr. J.Sardjoe
Dhr. P. van Buuren
Dhr. E. Snel

Mevr. E. van der Bent
Mevr.

Alma Kerling

Griffier Dhr. L. Hofland

Plv. griffier Meuvr.

S. Liem

voorzitter

tevens plv.voorzitter

De Commissie van beroep is bereikbaar op het postadres:

Leeghwaterplein 72
2521 DB Den Haag

Vastgesteld op 18/02/08

25



Bijlage 5: Prijslijst inburgeringsexamen praktijkde el

Mondriaan Educatie

De prijzen van de inburgeringsexamens zijn op te vragen bij de Exameninstelling.
Zuidlarenstraat 10

2545 VX Den Haag

Email: examen.bct@rocmondriaan.nl.

Tel. 0886663795. (maandag t/m vrijdag 9.00 — 11.00 en van 15.00 — 16.00.)

Vastgesteld op 18/02/08
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Bijlage 6a: Reglement van Orde van de Commissie van

REGLEMENT VAN ORDE VAN DE COMMISSIE VAN BEROEP VOOR DE EXAMENS EN DE

Beroep

GESCHILLENCOMMISSIE OP GROND VAN HET DEELNEMERSSTAT UUT VAN HET ROC MONDRIAAN

INHOUD

Artikel
Artikel
Artikel
Artikel
Artikel
Artikel
Artikel
Artikel
Artikel 9
Artikel 10
Artikel 11
Artikel 12
Artikel 13
Artikel 14
Artikel 15
Artikel 16
Artikel 17
Artikel 18
Artikel 19
Artikel 20
Artikel 21
Artikel 22
Artikel 23

0o N o 0o b~ W N P

Begripsbepalingen
Samenstelling en omvang
Zittingstermijn

Einde lidmaatschap
Vergoeding lidmaatschap

Bevoegdheid Commissie van Beroep voor de examens

Bevoegdheid Geschillencommissie op grond van het Deelnemersstatuut

Indiening beroepschrift/termijn

Inhoud beroepschrift/verzuim

Minnelijke schikkingsprocedure

Schriftelijke voorbereiding van behandeling ter zitting
Vaststelling plaats en tijdstip behandeling van het beroep
Wraking en verschoning

Vervanging en bijstand ter zitting; getuigen en deskundigen
Behandeling ter zitting

Samenvoeging zaken; splitsing

Beraadslaging en beslissing

Uitspraak

Voorlopige voorziening

Herziening van uitspraken

Griffie

Slotbepaling

Citeertitel

Bijlage: Commissie van Beroep voor de examens (tekst van de WEB)

Vastgesteld op 18/02/08
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REGLEMENT VAN ORDE ex artikel 7.5 van de Wet Educatie en Beroepsonderwijs van de

Commissie van Beroep voor de examens van het ROC Mondriaan, tevens Reglement van Orde van de
Geschillencommissie als bedoeld in artikel 8 van het Deelnemersstatuut van het ROC Mondriaan. Het
Reglement van Orde is laatstelijk vastgesteld door het College van Bestuur op 1-7-2003 en treedt in werking
met ingang van 1-8-2003.

De commissies zijn bereikbaar op het postadres Saffierhorst 105, 2592 GK Den Haag.

ARTIKEL 1 Begripsbepalingen

1. Indit reglement wordt verstaan onder:
- Appellant: deelnemer die beroep heeft ingesteld bij de Commissie van Beroep voor de examens,
dan wel een klacht heeft ingediend bij de Geschillencommissie.
- Beroepschrift: brief waarmee een deelnemer beroep instelt bij de Commissie van Beroep voor de
examens, dan wel een klacht indient bij de Geschillencommissie.
- College van Bestuur: het College van Bestuur dat belast is met de leiding van de ROC Mondriaan.
- Commissie van Beroep voor de examens: de Commissie van Beroep voor de examens als bedoeld
in artikel 7.5 van de Wet Educatie en Beroepsonderwijs (zie bijlage).
- Geschillencommissie: de Geschillencommissie op grond van het Deelnemersstatuut van het ROC
Mondriaan, waarin de rechten en plichten van onderwijsdeelnemers zijn vastgelegd.
- Commissie: de Commissie van Beroep voor de examens en de Geschillencommissie.
Verweerder: orgaan tegen wiens beslissing het beroep is gericht.
2. Alle bepalingen van dit reglement gelden voor beide commissies, tenzij uitdrukkelijk anders is
aangegeven.
3. De begrippen gehanteerd in dit reglement hebben, voor zover niet uitdrukkelijk anders gedefinieerd,
dezelfde betekenis als de begrippen gehanteerd in de Wet Educatie en Beroepsonderwijs.

ARTIKEL 2 Samenstelling en omvang

1. De Commissie bestaat uit vijf leden, waaronder de voorzitter, en vijf plaatsvervangende leden waaronder
de plaatsvervangend voorzitter.

2. Het College van Bestuur benoemt de leden en de plaatsvervangende leden.

3. Twee leden, alsmede hun plaatsvervangers, van de Geschillencommissie op grond van het
Deelnemersstatuut worden benoemd op voordracht van de personeelsgeleding van de
medezeggenschapsraad.

Twee leden, alsmede hun plaatsvervangers, van de Geschillencommissie worden benoemd op
voordracht van de deelnemersgeleding van de medezeggenschapsraad. Ingeval er al dan niet tijdelijk
geen personeels- en/of deelnemersgeleding in de medezeggenschapsraad vertegenwoordigd is,
voorziet het College van Bestuur in overleg met de medezeggenschapsraad in de vacatures.

ARTIKEL 3 Zittingstermijn

1. De leden en de plaatsvervangende leden worden benoemd voor een termijn van drie jaar.
2. De leden en de plaatsvervangende leden zijn terstond herbenoembaar.
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ARTIKEL 4 Einde lidmaatschap

Het lidmaatschap en het plaatsvervangend lidmaatschap eindigen:

a. bij het einde van de zittingstermijn;

b. bij ontslag door het College van Bestuur op eigen verzoek;

c. bij ontslag door het College van Bestuur bij het bereiken van de 70-jarige leeftijd. Dit ontslag vindt plaats
met ingang van de maand volgend op die waarin de 70-jarige leeftijd wordt bereikt;

d. bij ontslag door het College van Bestuur indien een lid of plaatsvervangend lid door ziekte of gebrek
ongeschikt is zijn functie te vervullen, alsmede indien hij bij onherroepelijk geworden rechterlijke
uitspraak wegens misdrijf is veroordeeld. Alvorens het ontslag op grond van de vorige volzin wordt
verleend, wordt de betrokkene van het voornemen tot ontslag in kennis gesteld en wordt hem de
gelegenheid geboden zich ter zake te doen horen;

e. in geval van personeelsleden met ingang van de dag waarop het dienstverband aan het ROC Mondriaan
eindigt;

f. in geval van deelnemers met ingang van de dag dat inschrijving aan het ROC Mondriaan eindigt;

g. bij overlijden.

ARTIKEL 5 Vergoeding lidmaatschap
Aan de leden en plaatsvervangende leden voor zover er geen sprake is van een dienstverband kan voor de

werkzaamheden een door het College van Bestuur nader te bepalen vergoeding gegeven worden.

ARTIKEL 6 Bevoegdheid Commissie van Beroep voor de examens

1. De Commissie van Beroep voor de examens oordeelt over het beroep ingesteld tegen
beslissingen van beoordelaars, examencommissies en examinatoren.
2. Met een beslissing wordt een weigering om te beslissen gelijkgesteld. Indien een beslissing niet

binnen redelijke tijd is genomen, wordt dit gelijkgesteld met een weigering om te
beslissen. De redelijke termijn is ten hoogste twee weken.

3. Het beroep kan worden ingesteld door degene die door de beslissing rechtstreeks in zijn
belang is getroffen.
4, Het beroep kan worden ingesteld op de volgende gronden:

a. de beslissing is in strijd met enig algemeen verbindend voorschrift;

b. bij het nemen van de beslissing is misbruik gemaakt van bevoegdheden;

c. de beslissing is in strijd met enig ander algemeen beginsel van behoorlijk bestuur.
5. In het bijzonder kan het beroep worden ingesteld, omdat:

a. de examinering niet conform de vooraf gestelde regels heeft plaatsgevonden,

hieronder wordt tenminste verstaan de regels van het Deelnemersstatuut,

Onderwijs- en Examen Reglement, Onderwijsovereenkomst en BPV-

overeenkomst;

b. de behandeling tijdens het examen onzorgvuldig of onredelijk te achten is;

c. het examen heeft plaatsgevonden onder omstandigheden die belemmerend te

achten zijn.

ARTIKEL 7 Bevoegdheid Geschillencommissie op grond van het Deelnemersstatuut
1. De Geschillencommissie adviseert het College van Bestuur over het beroep ingesteld tegen alle
beslissingen, die niet van algemene strekking zijn ten aanzien van deelnemers en niet vallen onder de

bevoegdheid van de Commissie van Beroep voor de examens.
2. Het bepaalde in artikel 6, tweede tot en met vierde lid is van overeenkomstige toepassing.

29

Vastgesteld op 18/02/08



ARTIKEL 8 Indiening beroepschrift/termijn

1. Het beroep bij de Commissie van Beroep voor de examens wordt door middel van een
met redenen omkleed beroepschrift ingesteld binnen twee weken nadat de beslissing
aan de betrokkene is bekend geworden of redelijkerwijs bekend had kunnen zijn.

2. De klacht bij de Geschillencommissie wordt door middel van een met redenen omkleed
beroepschrift ingesteld binnen twee weken na de beslissing.
3. Wanneer het beroepschrift na afloop van de in lid 1 en 2 bedoelde termijn is ingediend,

blijft niet-ontvankelijkheid op grond daarvan achterwege, indien de appellant aantoont
dat hij het beroep heeft ingesteld zo spoedig mogelijk als dit redelijkerwijze kan worden
verlangd.

ARTIKEL 9 Inhoud beroepschrift; verzuim

1. Het beroepschrift is ondertekend en houdt in:
a. naam, adres en woonplaats van de appellant;
b. aanduiding van het orgaan tegen wiens beslissing het beroep is gericht;
c. een duidelijke omschrijving van de beslissing waartegen het beroep is gericht, met

overlegging indien mogelijk van een afschrift daarvan, of, indien het beroep is gericht
tegen het weigeren van een beslissing, een duidelijke omschrijving van de beslissing
die naar het oordeel van de appellant had moeten worden genomen, en
d. de gronden, waarop het beroep berust.
2. De griffier van de Commissie stelt de appellant schriftelijk in kennis van eventueel door
hem gepleegde verzuimen en nodigt hem uit deze binnen een door de voorzitter te stellen termijn te
herstellen.
In geval de appellant niet binnen die termijn de door hem gepleegde verzuimen heeft
hersteld, wordt hij niet ontvankelijk verklaard.

3. De griffier stuurt een afschrift van het beroepschrift onmiddellijk aan het orgaan waartegen het
beroep is gericht.
4, Indien het beroepschrift bij een andere beroepsinstantie had moeten worden ingediend, stuurt de

griffier van de Commissie het beroepschrift onmiddellijk naar de betreffende
beroepsinstantie en stelt appellant hiervan in kennis.

ARTIKEL 10  Minnelijke schikkingsprocedure

1. Alvorens het beroep in behandeling te nemen, kan de voorzitter van de Commissie het orgaan,
waartegen het beroep is gericht, uithodigen om in overleg met betrokkene na te gaan of een
minnelijke schikking mogelijk is, binnen een door de voorzitter vast te stellen termijn.

Blijkt een minnelijke schikking niet mogelijk, dan wordt het beroepschrift door de Commissie
in behandeling genomen.

2. De voorzitter van de Commissie zal besluiten dat een poging om tot een minnelijke schikking
te geraken achterwege zal worden gelaten, indien naar zijn oordeel een dergelijke poging
kennelijk zinloos is dan wel tot onevenredig nadeel voor de appellant zal leiden.

ARTIKEL 11  Schriftelijke voorbereiding van behande  ling ter zitting

In geval een minnelijke schikking als bedoeld in artikel 10 van dit reglement niet mogelijk is gebleken, wordt
bij het in dat artikel bedoelde beroepschrift een verweerschrift van het desbetreffende orgaan gevoegd. De
griffier van de Commissie bepaalt, met inachtneming van de wettelijke kaders, een termijn waarbinnen het
verweerschrift kan worden ingediend. Van het verweerschrift wordt onmiddellijk een afschrift gezonden aan
de appellant.

30

Vastgesteld op 18/02/08



ARTIKEL 12 Vaststelling plaats en tijdstip behande  ling van het beroep

1.

De voorzitter van de Commissie bepaalt op zo kort mogelijke termijn de plaats waar en het tijdstip
waarop de behandeling van het beroep ter zitting zal plaatsvinden. Aan partijen wordt daarvan tijdig
kennis gegeven.

De Commissie kan uit eigen beweging de door de Commissie nodig geachte inlichtingen

inwinnen en op het geding betrekking hebbende stukken opvragen.

De organen en personeelsleden van de instelling verstrekken aan de Commissie de

gegevens die zij voor de uitvoering van haar taak nodig oordeelt.

ARTIKEL 13  Wraking en verschoning

1.

Voor de behandeling ter zitting kan elk van de zittende leden van de Commissie door een of meer
van de bij het beroep betrokken partijen worden gewraakt (een verzoek tot het niet deelnemen aan
de zitting) op grond van feiten of omstandigheden die het vormen van een onpartijdig oordeel door
het desbetreffende lid zouden kunnen bemoeilijken. Ook kan op grond van zodanige feiten of
omstandigheden een lid zich verschonen (een verzoek tot het niet hoeven deelnemen aan de
zitting).

De andere zittende leden van de Commissie beslissen zo spoedig mogelijk of de wraking dan wel
verschoning wordt toegestaan.

Bij staking van de stemmen is het verzoek toegestaan.

ARTIKEL 14 Vervanging en bijstand ter zitting; get  uigen en deskundigen

1.

Partijen kunnen zich ter zitting door een raadsman en zo nodig door een beédigd tolk doen bijstaan.
Voorts kunnen zij getuigen en deskundigen ter zitting medebrengen, met dien verstande dat zij de
namen van die personen uiterlijk op de vierde dag voor die van de zitting schriftelijk opgeven aan de
Commissie en aan de tegenpartij. Appellant kan zich ter zitting door een gemachtigde doen
vervangen.

De Commissie kan ambtshalve of op verzoek van partijen getuigen en deskundigen

oproepen.

ARTIKEL 15 Behandeling ter zitting

1.

Het beroep wordt behandeld in een openbare zitting van de Commissie. In bijzondere

gevallen kan de Commissie besluiten, dat de behandeling van het beroep geheel of

gedeeltelijk zal plaatshebben in een zitting met gesloten deuren.

De voorzitter van de Commissie heeft de leiding van de zitting. Hij geeft elk van de partijen de
gelegenheid haar standpunt toe te lichten.

Partijen kunnen de inhoud van het beroep en van het verweer alsmede de gronden, waarop deze
berusten, tot aan de sluiting van de zitting wijzigen, tenzij de Commissie van oordeel is,dat de
tegenpartij door deze wijziging onredelijk wordt benadeeld.

Indien voor de sluiting van de zitting blijkt, dat het onderzoek ter zitting niet volledig is

geweest, kan de Commissie bepalen, dat de behandeling ter zitting op een door de

Commissie te bepalen tijdstip zal worden voortgezet.

Daarbij kunnen aan partijen aanwijzingen worden gegeven met betrekking tot het leveren van
bewijsstukken.

Voordat de behandeling ter zitting is gesloten, deelt de voorzitter van de Commissie mede, met
inachtneming van de wettelijke bepalingen, wanneer uitspraak zal worden gedaan. "Deze uitspraak
wordt gedaan uiterlijk twee weken na de sluiting van de zitting. De uitspraak van de
Geschillencommissie is een advies aan het College van Bestuur, dat binnen zeven werkdagen aan
partijen schriftelijk en met redenen omkleed laat weten of het dit advies overneemt of niet.
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ARTIKEL 16 Samenvoeging zaken; splitsing

1.

De Commissie kan ambtshalve of op verzoek van partijen, derden wier belangen bij het

geschil rechtstreeks zijn betrokken, in het geding roepen. Elke derde wordt door de oproeping partij
in het geding.

Onverminderd het eerste lid kan ieder wiens belangen bij het geschil rechtstreeks zijn betrokken, de
Commissie verzoeken te mogen tussenkomen of zich bij een van de partijen te mogen voegen.
Indien het verzoek wordt toegestaan, wordt de verzoeker partij in het geding.

In de gevallen, bedoeld in het eerste en tweede lid, beveelt de Commissie de maatregelen die voor
een goede procesgang nodig zijn.

De Commissie is bevoegd samenhangende zaken te voegen en gevoegde zaken te splitsen.

ARTIKEL 17 Beraadslaging en beslissing

De Commissie beraadslaagt en beslist gezamenlijk.

De Commissie grondt zijn uitspraak uitsluitend op de stukken behorend tot het dossier, alsmede op hetgeen
ter zitting naar voren is gebracht. Tevens kan de Commissie ter zitting overlegde stukken in zijn beslissing
meenemen, indien de tegenpartij door deze late aanlevering niet wordt benadeeld.

ARTIKEL 18 Uitspraak

1.

De uitspraak is gedagtekend en houdt in:

a. namen en woonplaatsen van de partijen en de namen van de gemachtigden;

b. de gronden, waarop de uitspraak berust,

c. een beslissing als bedoeld in het tweede lid, en

d. de namen van de leden van de Commissie die de uitspraak hebben gewezen.

De uitspraak van de Commissie behelst dat:

a. het beroep niet-ontvankelijk is of

b. het beroep ongegrond is of

c. het beroep gegrond is.

Indien de Commissie van Beroep voor de examens het beroep gegrond acht, vernietigt

deze commissie de beslissing geheel of gedeeltelijk. De Commissie van Beroep voor de
examens kan bepalen dat opnieuw of, indien de beslissing is geweigerd, alsnog in de

zaak wordt beslist, dan wel dat het tentamen, het examen, het toelatingsonderzoek, het
aanvullend onderzoek of enig onderdeel daarvan opnieuw wordt afgenomen onder door de
Commissie van Beroep voor de examens te stellen voorwaarden. Het orgaan waarvan de beslissing
is vernietigd, voorziet voor zover nodig opnieuw in de zaak met

inachtneming van de uitspraak van de Commissie van Beroep voor de examens. De
Commissie van Beroep voor de examens kan daarvoor in zijn uitspraak een termijn stellen.
Indien de Geschillencommissie de klacht gegrond acht, adviseert deze de beslissing geheel of
gedeeltelijk te vernietigen. De Geschillencommissie kan adviseren dat opnieuw of, indien de
beslissing is geweigerd, alsnog in de zaak wordt beslist, onder door de

Geschillencommissie te stellen voorwaarden.

De uitspraak wordt door de voorzitter van de Commissie alsmede door de griffier

getekend en wordt in afschrift toegezonden aan partijen en het College van Bestuur en wordt
verkrijgbaar gesteld voor belangstellenden. De Commissie kan bepalen dat in de afschriften ten
behoeve van belangstellenden de namen van de partijen worden weggelaten.

De Commissie van Beroep voor de examens beslist binnen vier weken na ontvangst

van het beroepschrift tenzij zij deze de termijn heeft verlengd met ten hoogste twee

weken.

De Geschillencommissie beslist binnen zes weken na ontvangst van het beroepschrift.
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ARTIKEL 19 Voorlopige voorziening

1. In zaken waarin het belang van de appellant een onmiddellijke voorziening bij voorraad vordert, kan
deze door middel van een met redenen omkleed verzoekschrift in afwachting  van de uitspraak in de
hoofdzaak, aan de voorzitter van de Commissie een voorlopige voorziening vragen.

2. De voorzitter van de Commissie beslist op het verzoek tot het treffen van een voorlopige
voorziening en doet hierin uitspraak, nadat hij partijen heeft gehoord, althans behoorlijk heeft
opgeroepen.

3. De voorzitter draagt aan appellant op, binnen een door hem te stellen termijn, een

beroepschrift in te dienen, waarna de volledige behandeling van het beroep plaatsvindt. De artikelen
10 tot en met 20 van dit reglement zijn, voor zover nodig, van overeenkomstige
toepassing.

4. De voorlopige voorziening vervalt, zodra door de Commissie in de hoofdzaak is beslist.

ARTIKEL 20 Herziening van uitspraken

1. Herziening van een uitspraak van de Commissie kan op verzoek van elk van beide partijen
plaatsvinden op grond van nader gebleken feiten of omstandigheden die, indien deze eerder bekend
waren geweest, tot een andere uitspraak zouden hebben kunnen leiden.

2. Op het verzoek tot herziening zijn de artikelen 7 tot en met 20 van dit reglement, voor zover nodig,
van overeenkomstige toepassing.

ARTIKEL 21  Griffie

1. Het College van Bestuur wijst een griffier en een plaatsvervangende griffier aan.
2. De griffier is onder verantwoordelijkheid van de voorzitter belast met het verlenen van
bijstand aan de Commissie.

ARTIKEL 22  Slotbepaling

Onvoorziene gevallen
1. De Commissie neemt de termijnen in acht waar deze worden genoemd, tenzij er sprake
is van bijzondere omstandigheden.

Geheimhouding

2.1 De leden en de plaatsvervangende leden alsmede de medewerkers van de griffie zijn
gehouden tot geheimhouding van al hetgeen zij in hun hoedanigheid van lid,
plaatsvervangend lid onderscheidenlijk griffier of plaatsvervangend griffier ter zake
van enig beroep vernemen.

2.2 De leden en de plaatsvervangende leden alsmede de medewerkers van de griffie onderhouden
terzake van enig beroep geen contacten met personeelsleden of deelnemers,
incidenteel noch structureel, voorafgaand aan, tijdens en/of na afloop van dat beroep. Het
bepaalde in de vorige volzin is niet van toepassing op de medewerkers van de griffie uitsluitend voor
zover het betreft informatievoorziening aan belanghebbenden over het
verloop van een beroepsprocedure.

ARTIKEL 23 Citeertitel

Dit reglement kan worden aangehaald als Reglement van Orde van de Commissie van Beroep voor de
examens en de Geschillencommissie op grond van het Deelnemersstatuut.
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Bijlage: Commissie van Beroep voor de examens (teks  tvan de WEB)

Artikel 7.5.1. Commissie van beroep voor de examens

1.

Het bevoegd gezag van een instelling of exameninstelling stelt al dan niet in samenwerking met een of
meer bevoegde gezagsorganen van andere instellingen of exameninstellingen een commissie van beroep
voor de examens in, dan wel sluit zich bij een dergelijke commissie aan. Beslissingen van de
examencommissie of van de examinatoren kunnen worden onderworpen aan het oordeel van een
commissie van beroep voor de examens.

. De commissie van beroep voor de examens bestaat uit een even aantal gewone leden en evenveel

plaatsvervangende leden, een voorzitter, tevens lid, en een plaatsvervangend voorzitter.

. De voorzitter, de plaatsvervangend voorzitter en de overige leden en plaatsvervangende leden worden

door het bevoegd gezag benoemd voor een termijn van ten minste drie en ten hoogste vijf jaar. Zij zijn
opnieuw benoembaar. De leden en de plaatsvervangende leden maken geen deel uit van het bevoegd
gezag, van de inspectie of van een in artikel 7.4.5 bedoelde examencommissie of examinator tegen de
beslissing waarvan onderscheidenlijk van wie beroep kan worden ingesteld bij de commissie van beroep,
noch zijn zij belast met de in artikel 7.2.8, tweede lid, onder ¢, bedoelde beoordeling.

. Op eigen verzoek wordt aan de leden en plaatsvervangende leden van de commissie van beroep voor de

examens ontslag verleend. Bij het bereiken van de leeftijd van zeventig jaar wordt hun ontslag verleend
met ingang van de eerstvolgende maand. Zij worden ontslagen indien zij uit hoofde van ziekte of
gebreken ongeschikt zijn hun functie te vervullen alsmede indien zij bij onherroepelijk geworden
rechterlijke uitspraak wegens misdrijf zijn veroordeeld. Alvorens het ontslag op grond van het in de derde
volzin bepaalde wordt verleend, wordt de betrokkene van het voornemen tot ontslag in kennis gesteld en
wordt hem de gelegenheid geboden zich ter zake te doen horen.

Artikel 7.5.2. Bevoegdheid commissie van beroep voo  r de examens

. De commissie van beroep voor de examens oordeelt over beslissingen van de examencommissie of van

de examinatoren.

. De termijn voor het indienen van het beroepschrift bedraagt, wat de openbare instellingen betreft in

afwijking van artikel 6:7 van de Algemene wet bestuursrecht, twee weken.

. De commissie beslist binnen vier weken na ontvangst van het beroepschrift, wat de openbare instellingen

betreft in afwijking van artikel 7:24, tweede lid, van de Algemene wet bestuursrecht, tenzij de commissie
deze termijn heeft verlengd met ten hoogste twee weken.

. De commissie stelt een onderzoek in alvorens te beslissen. Zij stelt bij haar beslissing zo nodig vast op

welke wijze de kandidaat alsnog in de gelegenheid zal worden gesteld het examen geheel of gedeeltelijk
af te leggen.

. De commissie maakt haar beslissing bekend aan de kandidaat, aan de ouders, voogden of verzorgers

van de kandidaat indien deze minderjarig is, aan het bevoegd gezag, aan het bedrijf dat of de organisatie
die de beroepspraktijkvorming verzorgt, en aan de inspectie.

. Indien de commissie het beroep gegrond acht, vernietigt zij de beslissing geheel of gedeeltelijk. De

commissie is niet bevoegd in de plaats van de geheel of gedeeltelijk vernietigde beslissing een nieuwe
beslissing te nemen, wat de openbare instellingen betreft in afwijking van artikel 7:25 van de Algemene
wet bestuursrecht. Zij kan bepalen dat opnieuw of, indien de beslissing is geweigerd, alsnog in de zaak
wordt beslist, dan wel dat het examen of enig onderdeel daarvan opnieuw wordt afgenomen onder door
de commissie te stellen voorwaarden. De examencommissie of de examinator van wie de beslissing is
vernietigd, voorziet voor zover nodig opnieuw in de zaak met inachtneming van de uitspraak van de
commissie van beroep voor de examens. De commissie kan daarvoor in haar uitspraak een termijn
stellen.
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Artikel 7.5.3. Voorlopige voorziening; herziening

1. In zaken waarin het belang van de appellant een onverwijlde voorziening bij voorraad vordert, kan deze bij
met redenen omkleed verzoekschrift, in afwachting van de uitspraak in de hoofdzaak, aan de voorzitter
van de commissie van beroep voor de examens een voorlopige voorziening vragen. De voorzitter beslist
op dat verzoek na de desbetreffende examencommissie dan wel de desbetreffende examinator te hebben
gehoord, althans te hebben opgeroepen.

2. Herziening van een uitspraak van de commissie kan op verzoek van elk van beide partijen plaatsvinden
op grond van nader gebleken feiten of omstandigheden die indien deze eerder bekend waren geweest tot
een andere uitspraak zouden hebben kunnen leiden.

Artikel 7.5.4. Inlichtingen

De leden van de examencommissie en de examinatoren verstrekken aan de commissie van beroep voor de
examens de inlichtingen die zij voor de uitvoering van haar taak nodig oordeelt.
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Bijlage 6b: Aanhangsel bij Reglement van Orde van d
Commissie van Beroep

e
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Bijlage 7: Resultaatformulier praktijkexamens

Kandidaat

Voornaam:

Achternaam:

Adres:

Woonplaats:
Geslacht: M IV

Geboortedatum:

Burgerservicenummer / sofinummer:

Nummer identiteitsdocument:

Resultaat
Datum vaststelling examenresultaat: ... e e e

Examenvorm Portfolio
Assessments
Portfolio & assessments
Aanvullend praktijkexamen SMPD

Profiel Werk
OGO
SMPD
Niveau schriftelijke vaardigheden Al
A2
Resultaat Geslaagd
Niet geslaagd
Ondertekening
Plaats
Datum

Naam ondertekenaar

Handtekening

Naam instelling

KCE-TegiStratiENUMIMIET & it e e et e e e e e e e et e e e

De assessor mag niet het inburgeringsonderwijs van de kandidaat hebben verzorgd.
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Bijlage 8: Kaderstuk klachtenmanagement Mondriaan E

ducatie

Kaderstuk Klachtenmanagement Mondriaan Educatie

Status: definitief

J. Sardjoe
M. van de Water
Voorburg, juni 2007
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1. Inleiding

Mondriaan Educatie is een klantgerichte organisatie die streeft naar tevreden deelnemers en
opdrachtgevers. Dit betekent dat voor ons het doel van klachtenbehandeling het herstel van tevredenheid is.
Door een klacht goed en snel op te lossen en de klager juist te behandelen, kan de tevredenheid weer op
het juiste niveau worden gebracht. Sterker nog, een goede klachtafhandeling kan de tevredenheid
uiteindelijk zelfs op een hoger niveau brengen.

2. Klachtenmanagement

Klachtenmanagement bij Mondriaan Educatie bestaat uit vier elementen:
1  Visie/cultuur rondom klachten

2 Het klachtenproces

3 Het leren van klachten

4  Prestatie indicatoren en besturing

2.1  Visie/cultuur rondom klachten

Klanttevredenheid is het belangrijkste voor de organisatie, want tevreden en zelfs beter: enthousiaste
deelnemers en opdrachtgevers bevelen ons aan bij anderen. Het is daarom belangrijk dat het uiten van
klachten wordt gestimuleerd, zodat wij er iets aan kunnen doen en hierdoor vertrouwen kunnen herstellen en
onze onderwijskwaliteit kunnen verbeteren.

De volgende uitgangspunten vormen daarom de basis van de klachtenbehandeling:

1.Een klacht is gratis advies
Een klacht of klager is niet vervelend, want die komt met belangrijke informatie voor ons. Onderzoek heeft
immers uitgewezen dat achter iedere klacht er nog 25 klagers staan die niets melden, maar ontevreden zijn
en overwegen naar een andere aanbieder te gaan. Bovendien is gebleken dat het aanpakken van 20% van
de belangrijkste klachten 80% van de problemen in een organisatie oplost.
Daarom is het contactmoment essentieel. Een klager moet het gevoel hebben dat er serieus aandacht is
voor zijn klacht en dat de klaagdrempel laag is. Als een klager dus contact opneemt met ons:

- Zijn we bereikbaar

- staan hem/haar vriendelijk te woord

- luisteren we goed naar de klant en schenken aandacht

- handelen de klacht af volgens procedure

2. Een klacht wordt snel en goed afgehandeld.
Een snelle en goede afhandeling vergroot namelijk de (klant)loyaliteit.

3. ledereen is verantwoordelijk voor klachtenafhandeling.

Dit betekent dat iedereen op de hoogte is van de afspraken rond klachtafhandeling en daarnaar handelt.
ledere medewerker die als eerste in contact komt met een klager, moet ervoor zorgen dat de klager
adequaat wordt geholpen.

2.2. Het klachtenproces
Het klachtenproces houdt in dat de klacht in behandeling wordt genomen en wordt opgelost. Snelheid en
aandacht zijn belangrijke indicatoren. Zie bijlage 1.

2.3. Het leren van klachten

We leren van onze fouten. Door klachten te registreren en te analyseren wordt voordeel gehaald uit de
klachten. We voeren verbeteracties door naar aanleiding van de registratie en analyse, waardoor klachten
worden voorkomen. Periodiek (per kwartaal) worden de geregistreerde klachten per locatie verzameld en
geanalyseerd op soort klacht en frequentie. De analysegegevens zijn voor de onderwijsmanager de basis
voor structurele verbeteracties op locatie- en productgroepniveau. Periodiek worden de analysegegevens
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per productgroep bestudeerd door de directie. Dit kan leiden tot beleid op het gebied van
klachtenmanagement op domeinniveau (zie bijlage 1).

2.4 Prestatie-indicatoren en besturing

Om het optimaal functioneren van ons klachtenmanagement te garanderen, wordt de kwaliteit van het
klachtenproces regelmatig gemeten. Belangrijke prestatie-indicatoren zijn: de tevredenheid over de
klachtafhandeling en het % herhalingsklachten. Door hierover te communiceren maakt de leiding aan de
organisatie duidelijk welke doelstellingen bereikt moeten worden.

3. Organisatie klachtenbehandeling

De klachtenbehandeling wordt per locatie georganiseerd op basis van de sleutelwoorden: transparantie,
korte lijnen en deskundigheid. Dit betekent dat de deelnemer met een klacht moet weten wat hij/zij moet
doen, snel te woord moet worden gestaan of worden doorverwezen naar de juiste functionaris en adequaat
en met aandacht moet worden geholpen.

Op elke locatie is bekend bij medewerkers (en deelnemers wie) de contactpersoon klachten is. Deelnemers
met een klacht worden naar hem/haar doorverwezen, waarna het verdere klachtenproces wordt ingezet (zie
bijlage 1).

De contactpersoon klachten informeert na enige tijd bij de klager of de klacht naar tevredenheid is opgelost.
Hiervan vindt registratie plaats.

4. Bijlagen

Proces klachtenmanagement Mondriaan Educatie
Klachtenregeling deelnemers ROC Mondriaan, domein Educatie
Klachtenformulier Mondriaan Educatie

Instructie klachten medewerkers Mondriaan Educatie

instructie klachten deelnemers Mondriaan Educatie

arONE
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Bijlage 1. Processchema klachtenmanagement Mondriaa

Klachten
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Kachten
behandeling

J

Klachten
formulier
L,_,—/—'_'_’f

Ermnstige
Kacht

n Educatie

Klager

Medewerker bij wie Kacht
binnenkomt

Contactpersoon Kachten

Onderwijsmanager

Contactpersoon Kachten

Overzicht

interne en
SIS Klachten
Kachten
analyse

Klachten
analyse per
productgroep

Data
tevredenheid
Kachtafhandeling

Onderwijsmanager

Directie en Onderwijsmanagers
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Bijlage 2. Klachtenregeling deelnemers ROC Mondriaa  n, domein Educatie

Inleiding

Mondriaan Educatie is een klantgerichte organisatie die streeft naar tevreden deelnemers en
opdrachtgevers. Dit betekent dat voor ons het doel van klachtenbehandeling het herstel van tevredenheid is.
Wanneer we het in deze regeling over klachten hebben, gaat het om klachten met betrekking tot de
volgende zaken:

- Betrouwbaarheid van de instelling of van de medewerker(s) van de instelling

- Deskundigheid van de medewerkers van de instelling

- Klantvriendelijkheid en invoelend vermogen van de medewerkers van de instelling

- Toegankelijkheid van de instelling

- Zorgvuldigheid van medewerkers van de instelling

- Snelheid waarmee procedures worden opgestart en afgehandeld.

Wanneer uw klacht betrekking heeft op:

- (Seksuele) intimidatie

- Ongewenste intimiteiten

- Discriminatie

- Agressie

- Geweld

verwijzen wij u naar de "Regeling ter behandeling van klachten inzake Seksuele intimidatie, discriminatie,
agressie en geweld", zoals vastgesteld door het College van Bestuur in december 2000.

Wanneer uw klacht betrekking heeft op het praktijkdeel van het Inburgeringexamen, verwijzen wij u naar het
Examenreglement ROC Mondriaan, domein Educatie.

Deze regelingen zijn te downloaden vanaf www.mon3aan.nl/inburgering  en liggen op elke locatie ter
inzage.

Klachtencommissie en contactpersonen klachten

Mondriaan Educatie heeft een klachtencommissie die bestaat uit twee leden en een voorzitter. Geen van
deze personen behoort tot het bevoegd gezag. De klachtencommissie wordt ingesteld door de directie van
Mondriaan Educatie.

Elke locatie van Mondriaan Educatie heeft een contactpersoon klachten (in het vervolg van deze regeling
aangeduid als contactpersoon).

De contactpersoon wordt aangewezen door de onderwijsmanager.

Wie kunnen klagen?
Deelnemers, ex-deelnemers en bij minderjarige deelnemers de ouders, voogden of verzorgers, kunnen een
klacht indienen.

Bij wie kunnen klagers terecht?

Deelnemers met een klacht kunnen in eerste instantie terecht bij de docent of de verantwoordelijke
functionaris.

Lukt het niet om tot een bevredigende oplossing te komen, dan kan de klager terecht bij de contactpersoon
klachten op de locatie. In eerste instantie zal deze trachten te bemiddelen. Wanneer deelnemer en
beklaagde er ondanks bemiddeling van de contactpersoon niet uitkomen, wijst de contactpersoon de
deelnemer vervolgens op de procedure in deze klachtenregeling. Hij informeert de deelnemer hoe en bij wie
een formele klacht moet worden neergelegd.
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De formele klacht en de klachtenbehandeling

De klacht bevat tenminste:

- Naam en adres van de deelnemer die een klacht indient.

- Leslocatie en lesgroep van de deelnemer

- Datum

- Een omschrijving van de klacht

- Een omschrijving van wat er al gebeurd is om de klacht op te lossen.

De klacht wordt ingeleverd bij de contactpersoon. De contactpersoon registreert het binnenkomen van een
klacht op de volgende wijze:

- Datum binnenkomst klacht

- Naar welke commissie klacht wordt doorverwezen

- Na afhandeling wordt datum van afhandeling geregistreerd.

Doorverwijzing naar juiste klachtencommissie

Bij een ernstige klacht verwijst de contactpersoon direct door naar de onderwijsmanager. Die neemt de
klacht in behandeling (in geval van een algemene klacht) of verwijst door naar de vertrouwenspersoon.
Bij een klacht met betrekking tot seksuele intimidatie, discriminatie, agressie en geweld wordt gehandeld
volgens de "Regeling ter behandeling van klachten inzake Seksuele intimidatie, discriminatie, agressie en
geweld".

Bij een klacht met betrekking tot het praktijkdeel van het inburgeringexamen, verwijst de contactpersoon
door naar de Examencommissie en wordt gehandeld volgens het Examenreglement ROC Mondriaan,
domein Educatie.

Afhandeling klacht door klachtencommissie Educatie

Indien een klacht niet in behandeling wordt genomen door de klachtencommissie, wordt de deelnemer
uiterlijk vijf werkdagen na ontvangst van de klacht door de klachtencommissie, hiervan op de hoogte gesteld.
Dit gebeurt in een gemotiveerd schrijven.

Indien de klacht wel door de klachtencommissie in behandeling wordt genomen, wordt de klacht binnen twee
werkweken schriftelijk afgehandeld. Zo nodig worden betrokkenen gehoord. In de brief waarin beschreven
staat hoe de klacht is afgehandeld, staat aangegeven hoe men in beroep kan gaan tegen de beslissing van
de klachtencommissie.

Terugkoppeling
Na afhandeling van de klacht neemt de contactpersoon contact op met de indiener van de klacht over de
tevredenheid van de afhandeling van de klacht.

Bewaren en registratie van gegevens

De contactpersoon registreert de klacht, het orgaan dat de klacht heeft behandeld, de wijze van afhandeling,
en het resultaat volgens een vastgesteld format. De contactpersoon doet een keer per kwartaal schriftelijk
verslag, volgens format, aan onderwijsmanagers met inachtneming van de Wet Bescherming
Persoonsgegevens.

De klachtencommissie bewaart de gegevens die betrekking hebben op de klacht en/of het beroep op een
plaats die uitsluitend toegankelijk is voor leden van de commissie of het bevoegd gezag.
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Bijlage 3: Klachtenformulier Mondriaan Educatie

Klachtenformulier Mondriaan Educatie
Datum:
N E T T I AR oY) g - o PR RRRN 1 I A\
Geboortedatum:............ocoeevvne e, Inburgeraar jalnee
0 ] P
Postcode:.........oovvvvininnnn. Woonplaats
Telefoon:....... Emaili... ..o
Leslocatie:..........cooveviiiiiiinen, Lesgroep:....ccocovevennnnnn. BE-Nri.ooi i

Ik heb een klacht over:

Wat is er gebeurd om de klacht op te lossen:

Ter ondersteuning van mijn klacht, voeg ik (eventueel) de volgende stukken toe:

Handtekening:

Niet door deelnemer in te vullen:

Ingekomen d.d.:

Doorverwezen naar:

Behandeld door:

Afgehandeld d.d.:

Vastgesteld op 18/02/08
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Acties ondernomen door contactpersoon klachten:

Terugkoppeling door contactpersoon klachten d.d.............cocooiiiii i,

Deelnemer wel / niet tevreden over klachtafhandeling.

Opmerking:

Vastgesteld op 18/02/08
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Bijlage 4: Instructie klachten medewerkers Mondriaa  n Educatie

Uitgangspunten

Mondriaan Educatie is een klantgerichte organisatie die streeft naar tevreden deelnemers en
opdrachtgevers. Dit betekent dat voor ons het doel van klachtenbehandeling het herstel van tevredenheid is.
Belangrijk hierbij zijn de volgende vier uitgangspunten:

1. Een klacht is gratis advies

Een klacht of klager is niet vervelend, want die komt met belangrijke informatie voor ons. Onderzoek heeft
immers uitgewezen dat achter iedere klacht er nog 25 klagers staan die niets melden, maar ontevreden zijn
en overwegen naar een andere aanbieder te gaan.

2. Het contactmoment is essentieel.
Een klager moet het gevoel hebben dat er serieus aandacht is voor zijn klacht en dat de klaagdrempel laag
is. Als een klager dus contact opneemt met ons:

- Zijn we bereikbaar

- staan hem/haar vriendelijk te woord

- luisteren we goed naar de klant en schenken aandacht

- handelen de klacht af volgens procedure

3. Een klacht wordt snel en goed afgehandeld.
Een snelle en goede afhandeling vergroot de klantloyaliteit.

4. ledereen is verantwoordelijk voor klachtenafhandeling.

Dit betekent dat iedereen op de hoogte is van de afspraken rond klachtafhandeling en daarnaar handelt.
ledere medewerker die als eerste in contact komt met een klager, moet ervoor zorgen dat de klager
adequaat wordt geholpen.

Organisatie
De klachtenprocedure en —regeling ligt voor een ieder ter inzage op de locatie en kan worden gedownload

via de website www.mon3aan.nl/inburgering.

Ook is er een klachtencommissie Educatie in het leven geroepen die de algemene onderwijsklachten
klachten behandelt. De commissie bestaat uit:

- naam voorzitter Henk de Canne

- naam lid Elly Quist

- naam lid Trui Casteleyn

Elke locatie heeft een contactpersoon klachten.
Voor uw locatieis dat:..........cocoeveiiiiin . (naam contactpersoon).

De taak van de contactpersoon is:

- Het helpen van de klager bij het invullen van het klachtenformulier
- Het uitleggen van de procedure

- Zorgdragen voor een juiste doorverwijzing

- Terugkoppeling met de klager na afhandeling van de klacht

- Registeren van klachten

- Analyseren van klachten

- Periodiek rapporteren aan onderwijsmanagers
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Wat doet u als een deelnemer bij u komt met een kla ___cht?

Sta hem* vriendelijk te woord.
Luister goed en schenk hem alle aandacht.

In eerste instantie informeert u bij de klager altijd of hij zich al heeft gewend tot de betrokken persoon
of functionaris.

Wanneer de klager dit al gedaan heeft, maar zonder resultaat of dit niet wil, verwijst u hem door naar
de contactpersoon klachten.

NB. U hoeft de klager niet te helpen met het formuleren van de klacht; dit doet de contactpersoon. U heeft in

deze alleen een doorverwijzende functie.

* waar hij/hem staat, wordt ook zij/haar bedoeld.

Vastgesteld op 18/02/08

48



Bijlage 5: Instructie klachten deelnemers Mondriaan Educatie

Wat doet u als u een klacht heeft?

- Probeer eerst zelf voor een oplossing te zorgen.

- Praat met uw docent of de verantwoordelijke functionaris.

- Lukt dit niet of wilt u dit niet, bespreek dan de klacht met de contactpersoon klachten van uw gebouw.

- Als u niet weet wie dat is, kunt u dat vragen aan uw docent of bij de receptie.
- De contactpersoon gaat u helpen de klacht op te schrijven op een klachtenformulier.
- De contactpersoon zorgt ervoor dat de klacht bij de juiste mensen terecht komt.

- Als de klacht is afgehandeld, neemt de contactpersoon nog een keer contact met u op om te vragen of u
tevreden bent met de afhandeling van de klacht.

- Indien u een klacht heeft over de contactpersoon, gaat u dan naar de onderwijsmanager. Vraag bij de
receptie naar zijn/haar naam of kijk in de studiegids.
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Bijlage 9: Klachtenregeling deelnemers ROC Mondriaa  n,
domein Educatie

Inleiding

Mondriaan Educatie is een klantgerichte organisatie die streeft naar tevreden deelnemers en
opdrachtgevers. Dit betekent dat voor ons het doel van klachtenbehandeling het herstel van tevredenheid is.
Wanneer we het in deze regeling over klachten hebben, gaat het om klachten met betrekking tot de
volgende zaken:

- Betrouwbaarheid van de instelling of van de medewerker(s) van de instelling

- Deskundigheid van de medewerkers van de instelling

- Klantvriendelijkheid en invoelend vermogen van de medewerkers van de instelling

- Toegankelijkheid van de instelling

- Zorgvuldigheid van medewerkers van de instelling

- Snelheid waarmee procedures worden opgestart en afgehandeld.

Wanneer uw klacht betrekking heeft op:

- (Seksuele) intimidatie

- Ongewenste intimiteiten

- Discriminatie

- Agressie

- Geweld

verwijzen wij u naar de "Regeling ter behandeling van klachten inzake Seksuele intimidatie, discriminatie,
agressie en geweld", zoals vastgesteld door het College van Bestuur in december 2000.

Wanneer uw klacht betrekking heeft op het praktijkdeel van het Inburgeringexamen, verwijzen wij u naar het
Examenreglement ROC Mondriaan, domein Educatie.

Deze regelingen zijn te downloaden vanaf www.mon3aan.nl/inburgering  en liggen op elke locatie ter
inzage.

Klachtencommissie en contactpersonen klachten

Mondriaan Educatie heeft een klachtencommissie die bestaat uit twee leden en een voorzitter. Geen van
deze personen behoort tot het bevoegd gezag. De klachtencommissie wordt ingesteld door de directie van
Mondriaan Educatie.

Elke locatie van Mondriaan Educatie heeft een contactpersoon klachten (in het vervolg van deze regeling
aangeduid als contactpersoon).

De contactpersoon wordt aangewezen door de onderwijsmanager.

Wie kunnen klagen?
Deelnemers, ex-deelnemers en bij minderjarige deelnemers de ouders, voogden of verzorgers, kunnen een
klacht indienen.

Bij wie kunnen klagers terecht?

Deelnemers met een klacht kunnen in eerste instantie terecht bij de docent of de verantwoordelijke
functionaris.

Lukt het niet om tot een bevredigende oplossing te komen, dan kan de klager terecht bij de contactpersoon
klachten op de locatie. In eerste instantie zal deze trachten te bemiddelen. Wanneer deelnemer en
beklaagde er ondanks bemiddeling van de contactpersoon niet uitkomen, wijst de contactpersoon de
deelnemer vervolgens op de procedure in deze klachtenregeling. Hij informeert de deelnemer hoe en bij wie
een formele klacht moet worden neergelegd.
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De formele klacht en de klachtenbehandeling

De klacht bevat tenminste:

- Naam en adres van de deelnemer die een klacht indient.

- Leslocatie en lesgroep van de deelnemer

- Datum

- Een omschrijving van de klacht

- Een omschrijving van wat er al gebeurd is om de klacht op te lossen.

De klacht wordt ingeleverd bij de contactpersoon. De contactpersoon registreert het binnenkomen van een
klacht op de volgende wijze:

- Datum binnenkomst klacht

- Naar welke commissie klacht wordt doorverwezen

- Na afhandeling wordt datum van afhandeling geregistreerd.

Doorverwijzing naar juiste klachtencommissie

Bij een ernstige klacht verwijst de contactpersoon direct door naar de onderwijsmanager. Die neemt de
klacht in behandeling (in geval van een algemene klacht) of verwijst door naar de vertrouwenspersoon.
Bij een klacht met betrekking tot seksuele intimidatie, discriminatie, agressie en geweld wordt gehandeld
volgens de "Regeling ter behandeling van klachten inzake Seksuele intimidatie, discriminatie, agressie en
geweld".

Bij een klacht met betrekking tot het praktijkdeel van het inburgeringexamen, verwijst de contactpersoon
door naar de Examencommissie en wordt gehandeld volgens het Examenreglement ROC Mondriaan,
domein Educatie.

Afhandeling klacht door klachtencommissie Educatie

Indien een klacht niet in behandeling wordt genomen door de klachtencommissie, wordt de deelnemer
uiterlijk vijf werkdagen na ontvangst van de klacht door de klachtencommissie, hiervan op de hoogte gesteld.
Dit gebeurt in een gemotiveerd schrijven.

Indien de klacht wel door de klachtencommissie in behandeling wordt genomen, wordt de klacht binnen twee
werkweken schriftelijk afgehandeld. Zo nodig worden betrokkenen gehoord. In de brief waarin beschreven
staat hoe de klacht is afgehandeld, staat aangegeven hoe men in beroep kan gaan tegen de beslissing van
de klachtencommissie.

Terugkoppeling
Na afhandeling van de klacht neemt de contactpersoon contact op met de indiener van de klacht over de
tevredenheid van de afhandeling van de klacht.

Bewaren en registratie van gegevens

De contactpersoon registreert de klacht, het orgaan dat de klacht heeft behandeld, de wijze van afhandeling,
en het resultaat volgens een vastgesteld format. De contactpersoon doet een keer per kwartaal schriftelijk
verslag, volgens format, aan onderwijsmanagers met inachtneming van de Wet Bescherming
Persoonsgegevens.

De klachtencommissie bewaart de gegevens die betrekking hebben op de klacht en/of het beroep op een
plaats die uitsluitend toegankelijk is voor leden van de commissie of het bevoegd gezag.
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Bijlage 10: Regeling ter behandeling van klachteni  nzake
seksuele intimidatie, discriminatie, agressie enge  weld
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Hoofdstuk 1: Begripsbepalingen

Artikel 1

1.

In deze regeling wordt verstaan onder:

het ROC Mondriaan: Regionaal Opleidingen Centrum (ROC); instelling voor educatie en
beroepsonderwijs als bedoeld in artikel 1.1.1 onder b van de Wet Educatie en Beroepsonderwijs;
klachtencommissie: de commissie als bedoeld in artikel 3;

belanghebbende: een (ex-)deelnemer, een ouder/ voogd/ verzorger van een minderjarige (ex)-
deelnemer, (een lid van) het personeel, (een lid van) het College van Bestuur of de directie, (een lid van)
de Raad van Toezicht of een vrijwilliger die werkzaamheden verricht voor de instelling, alsmede een
bedrijf of persoon die anderszins deel uitmaakt van of betrokken is bij de instelling;

melder: een belanghebbende die zich heeft gewend tot c.q. een melding heeft gedaan bij
vertrouwenspersoon;

klager: een belanghebbende die een klacht heeft ingediend bij de klachtencommissie;

melding: het doen van een melding inzake gedragingen en beslissingen dan wel het nalaten van
gedragingen en het niet nemen van beslissingen van belanghebbende;

klacht: een klacht inzake gedragingen en beslissingen dan wel het nalaten van gedragingen en
beslissingen van belanghebbende;

vertrouwenspersoon: de persoon als bedoeld in artikel 2;

aangeklaagde: een belanghebbende tegen wie een klacht is ingediend bij de klachtencommissie of het
College van Bestuur;

vertrouwensinspecteur: de persoon als bedoeld in artikel 6 van de Wet op het onderwijstoezicht;
College van Bestuur: College van Bestuur als bedoeld in artikel 9.14 van de Wet educatie en
Beroepsonderwijs;

*NB overal waar klager en deelnemer staat, dient ook klaagster en deelneemster gelezen te worden.

2.
a.

Specifieke begripsbepalingen:

Seksuele intimidatie:

Door een betreffend persoon als ongewenst ervaren seksueel getinte aandacht, toenadering of

verzoeken om seksuele gunsten of ander verbaal, non-verbaal of fysiek gedrag van seksuele aard

waarbij mogelijk sprake is van een van de volgende punten:

- onderwerping aan dergelijk gedrag wordt hetzij expliciet hetzij impliciet gehanteerd als voorwaarde
voor de tewerkstelling of inschrijving van een persoon;

- onderwerping of afwijzing van dergelijk gedrag door een persoon wordt gebruikt of medegebruikt als
basis voor beslissingen die het werk of de leerprestatie van de persoon raken;

- dergelijk gedrag heeft het doel de werk- of leerprestaties van een persoon aan te tasten en/ of een
intimiderende, vijandige of onaangename werk- of leeromgeving te creéren, dan wel heeft het gevolg
dat de werk- of leerprestaties van een persoon worden aangetast en/ of een intimiderende, vijandige
of onaangename werk- of leeromgeving wordt gecreéerd.

Seksuele intimidatie, discriminatie, agressie of geweld kan zich o.a. voordoen in de volgende
relaties:

- tussen werkgever en degene die werkzaamheden verricht ten behoeve van de instelling

- tussen degenen die werkzaamheden verrichten onderling

- tussen werkgever en deelnemer/stagiaire

- tussen degene die werkzaamheden verricht enerzijds en deelnemer anderzijds

- tussen deelnemers onderling

Discriminatie

ledere uiting in woord, gebaar of geschrift van een persoon of groep van personen binnen de instelling
waarbij sprake is van ontoelaatbare opvattingen over achterstelling van mensen, van doelbewuste
belediging van of grievend handelen jegens anderen. Deze uitingen kunnen betrekking hebben op
godsdienst, levensovertuiging, politieke gezindheid, ras of op welke grond dan ook.

Agressie en geweld (waaronder begrepen pesten en treiteren)

Voorvallen waarbij een persoon die werkzaamheden verricht ten behoeve van de instelling of een
deelnemer psychisch of fysiek wordt lastiggevallen, bedreigd of aangevallen, onder omstandigheden die
rechtstreeks verband houden met het verrichten van de arbeid of de leersituatie.
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Hoofdstuk 2: Behandeling van de klachten

Paragraaf 1: De vertrouwenspersoon

Artikel 2a__Aanstelling en taken vertrouwenspersoo n

3.

4.

11.

12.

13.

14.

Het College van Bestuur beschikt over één of meerdere vertrouwensperso(o)nen die functione(e)r(t)en
als aanspreekpunt bij meldingen.

2.1 Het College van Bestuur benoemt, schorst en ontslaat de vertrouwenspersoon. De benoeming vindt
plaats op voorstel van een benoemingsadviescommissie.

2.2 De wervings- en benoemingsprocedure, opgesteld door de dienst HRM, voorziet in 0.a. een
beschrijving van de benoemingscriteria, taak- en competentieprofiel, een geactualiseerde
taakomschrijving en het functionerings- en beoordelingstraject. De voorzitter van de
benoemingsadviescommissie is verantwoordelijk voor een correct verloop van de procedure.

De vertrouwenspersoon gaat na of door bemiddeling een oplossing kan worden bereikt. Hij begeleidt de
melder of klager desgewenst bij de verdere procedure en verleent desgewenst bijstand bij het indienen
van een klacht en/of bij het doen van aangifte bij politie of justitie.

De vertrouwenspersoon verwijst de melder of klager, indien en voor zover noodzakelijk of wenselijk,
naar andere instanties gespecialiseerd in opvang en nazorg. De vertrouwenspersoon gaat na of de
gebeurtenis aanleiding geeft tot het indienen van een klacht. De klager beslist of hij/zij een klacht indient
bij de klachtencommissie.

De vertrouwenspersoon draagt bij aan de voorlichting en informatie aan alle bij het domein of dienst
betrokken personen; de voorlichting is mede gericht op het treffen van maatregelen ter voorkoming van
vormen van seksuele intimidatie, discriminatie, agressie of geweld in het onderwijs.

De vertrouwenspersoon is verantwoordelijk voor ‘nazorg’ ten aanzien van de klager met het doel te
voorkomen dat de klager wordt aangesproken op het feit dat hij seksuele intimidatie, discriminatie,
agressie of geweld aanhangig heeft gemaakt en om te bezien of, nadat de klacht is afgehandeld, de
aanleiding van de klacht daadwerkelijk is weggenomen.

De vertrouwenspersoon zal de klager bijstaan tijdens een klachtenprocedure.

. De vertrouwenspersoon draagt op basis van de opgedane ervaringen en knelpunten mogelijke

oplossingen aan waarmee het beleid gericht tegen seksuele intimidatie, discriminatie en agressie en
geweld (waaronder begrepen pesten en treiteren) kan worden opgesteld c.q. bijgesteld.

Indien de vertrouwenspersoon slechts aanwijzingen, doch geen concrete klachten bereiken, kan hij deze
(met instemming van de melder) ter kennis brengen van de klachtencommissie of de domein-
dienstdirectie, dan wel advies inwinnen bij de vertrouwensinspecteur of het meldpunt MIVA.

De vertrouwenspersoon geeft gevraagd of ongevraagd advies aan het College van Bestuur over het te
voeren beleid inzake de klachtenregeling.

De vertrouwenspersoon neemt bij zijn werkzaamheden de grootst mogelijke zorgvuldigheid in acht. De
vertrouwenspersoon is verplicht tot geheimhouding van alle zaken die hij in die hoedanigheid verneemt.
Deze verplichting blijft ook bestaan als betrokkene zijn taak als vertrouwenspersoon heeft beéindigd.

De vertrouwenspersoon rapporteert aan en overlegt halfjaarlijks met respectievelijk de domeinvoorzitter/
dienstdirecteuren. Deze rapporteert jaarlijks aan het College van Bestuur volgens een daarvoor
vastgesteld protocol. Het overleg en de rapportage leveren managementinformatie op voor de
actualisering van beleid.

Artikel 2b De positie van de vertrouwenspersoon

1.

2.
3.

De vertrouwenspersoon is voor de uitoefening van zijn taak uitsluitend verantwoording schuldig aan de
domeindirectie/ dienstdirecteuren.

De vertrouwenspersoon kan uit hoofde van zijn functie niet worden benadeeld.

Als het uitoefenen van de functie van vertrouwenspersoon conflicten veroorzaakt tussen de betrokkenen
bij een klacht, is de domeindirectie/ dienstdirectie verantwoordelijk en aanspreekbaar.
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Paragraaf 3 De klachtencommissie

Artikel 3 Instelling en taken klachtencommissie

1.
2.

Nogahkw

De klachtencommissie onderzoekt de klacht en adviseert het College van Bestuur hierover.

Het College van Bestuur kan zich ook, na hierover instemming te hebben verkregen van de
medezeggenschapsraad, aansluiten bij een regionale of landelijke commissie.

De klachtencommissie geeft gevraagd of ongevraagd advies aan het College van Bestuur over:
(on)gegrondheid van de klacht;

het nemen van maatregelen;

overige door het College van Bestuur te nemen besluiten.

De klachtencommissie neemt, ter bescherming van de belangen van alle direct betrokkenen, de grootst
mogelijke zorgvuldigheid in acht bij de behandeling van een klacht. De leden van de klachtencommissie
zijn verplicht tot geheimhouding van alle zaken die zij in die hoedanigheid vernemen. Deze verplichting
blijft ook bestaan als betrokkene zijn taak als lid van de klachtencommissie heeft beéindigd.

De klachtencommissie brengt jaarlijks aan het College van Bestuur schriftelijk verslag uit van haar
werkzaamheden.

Artikel 4 Samenstelling klachtencommissie

1.

2.
3.

ou

De klachtencommissie bestaat uit een voorzitter en ten minste twee leden, die worden benoemd,
geschorst en ontslagen door het College van Bestuur.

Het College van Bestuur benoemt overeenkomstig het eerste lid de plaatsvervangende leden.

Het College van Bestuur zorgt ervoor dat de klachtencommissie zodanig is samengesteld dat in de
klachtencommissie diverse deskundigheden voorhanden zijn, zoals juridische, sociaal- medische en
onderwijskundige deskundigheden en dat zowel mannen als vrouwen vertegenwoordigd zijn zodat zij
voldoende deskundig geacht moet worden voor de behandeling van klachten.

Uitsluitend de vertrouwenspersoon ofwel een door de klager aangewezen medewerker van de
organisatie wordt door de klachtencommissie geconsulteerd waar het gaat om de cultuur van de
organisatie.

De klachtencommissie wijst uit haar midden een (plaatsvervangend) voorzitter aan.

Het College van Bestuur wijst een (plaatsvervangend) griffier aan (geen lid van de klachtencommissie).

Artikel 5 Zittingsduur

1.

2.

De (plaatsvervangende) leden van de klachtencommissie worden benoemd voor de periode van vier
jaar en zijn terstond herbenoembaar.
De voorzitter en de leden kunnen op ieder moment ontslag nemen.

Paragraaf 4 De procedure bij de klachtencommissie

Artikel 6 Indienen van een klacht

1.
2.

3.

De klager dient de klacht in bij de klachtencommissie.

De klacht dient binnen een jaar na de gedraging of beslissing waarop de klacht betrekking heeft te

worden ingediend, tenzij de klachtencommissie anders beslist.

Indien de klacht wordt ingediend bij een ander orgaan dan de in het eerste lid genoemde:

- In het geval de klacht schriftelijk is ingediend, stuurt de ontvanger de klacht door naar de
klachtencommissie en brengt de klager schriftelijk op de hoogte van de doorzending en verwijst de
klager naar de vertrouwenspersoon.

- In geval de klacht mondeling wordt ingediend verwijst de ontvanger de klager door naar de
klachtencommissie en de vertrouwenspersoon.

De ontvanger is tot geheimhouding verplicht.

Alvorens een klacht in behandeling wordt genomen, kan de voorzitter van de klachtencommissie in

overleg met het CvB bepalen eerst de domeindirectie/ dienstdirecteur in de gelegenheid te stellen om

binnen vier werkdagen en na hoor en wederhoor een voor beide partijen aanvaardbare oplossing te
vinden. De directie meldt de uitkomst hiervan bij de klachtencommissie en het College van Bestuur.

Het College van Bestuur kan een voorlopige voorziening treffen. Voordat een besluit over maatregelen
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wordt genomen door het College van Bestuur vindt er overleg plaats met de domein/dienstdirecteur.

6. Op de ingediende klacht wordt de datum van ontvangst aangetekend.

7. Na ontvangst van de klacht beslist de klachtencommissie zo spoedig mogelijk, doch uiterlijk binnen een
week, of de klacht ontvankelijk is. De Commissie doet (schriftelijk) vooronderzoek binnen een termijn
van 5 werkdagen na indiening van de klacht. De commissie kan desgewenst om aanvullende gegevens
met betrekking tot de klacht verzoeken en deze termijn met maximaal vier werkdagen verlengen.

8. Indien de klacht ontvankelijk is worden de klager en aangeklaagde hiervan onmiddellijk op de hoogte
gesteld. De aangeklaagde ontvangt tevens een afschrift van de klacht.

9. Voorts wordt, indien de klacht bij de klachtencommissie is ingediend, ook het College van Bestuur op de
hoogte gesteld van het feit dat een klacht is ingediend. Het een en ander geschiedt onder strikte
geheimhouding. De Commissie bespreekt met de domein- dienstdirectie de te volgen procedures, de
gedragscode en de communicatie met het team en eventueel betrokken leergroep(en), tenzij de klacht
betrekking heeft op de directie.

10. Indien de klacht betrekking heeft op een zedenmisdrijf als bedoeld in artikel 1.3.8 WEB treedt het
College van Bestuur onverwijld in overleg met de vertrouwensinspecteur.

11. Klager en aangeklaagde kunnen zich laten bijstaan of laten vertegenwoordigen door een gemachtigde.

Artikel 7 _Intrekken van de klacht
Indien de klager tijdens de procedure bij de klachtencommissie de klacht intrekt, deelt de klachtencommissie
dit aan de aangeklaagde en het College van Bestuur mee.

Artikel 8 Inhoud van de klacht

1. De klacht wordt schriftelijk ingediend en ondertekend.

2. Van een mondeling ingediende klacht wordt terstond door de ontvanger als bedoeld in artikel 7, eerste
lid een verslag gemaakt, dat door de klager voor akkoord wordt ondertekend en waarvan hij een afschrift
ontvangt.

3. De klacht bevat ten minste:

a. de naam en het adres van de klager;

b. de dagtekening;

c. een omschrijving van de klacht;

d. eventuele aanvullingen met wat al ondernomen is.

4. Indien niet is voldaan aan het gestelde in het derde lid, wordt de klager in de gelegenheid gesteld het
verzuim binnen twee weken te herstellen. Is ook dan nog niet voldaan aan het gestelde in het derde lid,
dan kan de klacht niet-ontvankelijk worden verklaard.

5. Indien de klacht niet-ontvankelijk wordt verklaard, wordt dit aan de klager, de aangeklaagde en het
College van Bestuur gemeld.

Artikel 9 Vooronderzoek

De klachtencommissie is in verband met de voorbereiding van de behandeling van de klacht bevoegd alle
gewenste relevante inlichtingen in te winnen w.o. die van de vertrouwensinspecteur, Zij kan daartoe
deskundigen inschakelen en hen zo nodig uitnodigen voor de hoorzitting. Indien hieraan kosten zijn
verbonden, is vooraf machtiging van het College van Bestuur vereist.

Artikel 10 Hoorzitting

1. De voorzitter bepaalt plaats en tijdstip van de zitting waarin de klager en de aangeklaagde tijdens een
niet-openbare vergadering in de gelegenheid worden gesteld te worden gehoord. De hoorzitting vindt
plaats binnen vier weken na ontvangst van de klacht.

2. De klager en de aangeklaagde worden buiten elkaars aanwezigheid gehoord, tenzij de
klachtencommissie anders bepaalt.

3. Van het horen van de klager kan worden afgezien indien de klager heeft verklaard geen gebruik te willen
maken van het recht te worden gehoord.
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4. De klachtencommissie is bevoegd ook anderen dan klager en aangeklaagde te horen. Ook is de
commissie bevoegd nadere informatie in te winnen en de plek des onheils te bezoeken en te
onderzoeken om de gegrondheid van de klacht te verifiéren.

Vastgesteld op 18/02/08
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Klager, aangeklaagde en anderen, voor zover zij medewerkers zijn, zijn verplicht gehoor te geven aan
de schriftelijke oproep van de klachtencommissie om te worden gehoord. Deze oproep wordt via de
directie aan betrokken verstrekt. Bij verhindering te verschijnen, dient dit gemotiveerd kenbaar gemaakt
te worden aan de voorzitter van de klachtencommissie, die vervolgens beslist of de verhindering wordt
geaccepteerd.

Van ieder gesprek wordt door de klachtencommissie een verslag gemaakt dat door de gehoorde
personen voor akkoord voor de juiste weergave van de gespreksvoering dient te worden ondertekend, al
dan niet voorzien van kanttekeningen. Indien de gehoorde persoon ondertekening weigert, wordt dit en
de eventuele reden hiervan in het verslag vermeld.

Gedurende het onderzoek door de klachtencommissie kunnen uitsluitend klager en aangeklaagde
alsmede de betrokken vertrouwenspersoon en/ of raadsman/ -vrouw kennis nemen van alle
ondertekende verslagen van de hoorgesprekken, met dien verstande dat de klachtencommissie
bevoegd is om in het belang van het onderzoek te bepalen dat inzage op een bepaald tijdstip niet
opportuun is. Voorts is de klachtencommissie bevoegd een reactie te geven op hetgeen haar ter kennis
is gebracht.

Een ieder die bij een klachtonderzoek betrokken wordt, is verplicht volstrekte geheimhouding te
betrachten omtrent hetgeen met hem/ haar is besproken c.q. aan de orde is gesteld.

Artikel 11 Advies

1.
2.

De klachtencommissie beraadslaagt en beslist achter gesloten deuren over het advies.

De klachtencommissie rapporteert haar bevindingen schriftelijk aan het College van Bestuur, binnen vier
weken nadat de hoorzitting heeft plaatsgevonden. Deze termijn kan met vier weken worden verlengd.
Deze verlenging meldt de klachtencommissie met redenen omkleed aan de klager, de aangeklaagde en
het College van Bestuur.

De klachtencommissie geeft in haar advies een gemotiveerd oordeel over het al dan niet gegrond zijn
van de klacht en deelt dit oordeel schriftelijk mee aan de klager en de aangeklaagde. Een klacht is
gegrond, indien het gestelde bewezen is c.q. zeer aannemelijk wordt geacht.

De klachtencommissie stelt klager een aangeklaagde op de hoogte van het feit dat zij haar bevindingen
c.q. haar advies aan het College van Bestuur heeft gezonden.

De klachtencommissie kan in haar advies tevens een aanbeveling doen over de door het College van
Bestuur te treffen maatregelen.

Artikel 12 Quorum

Voor het houden van een zitting is vereist, dat ten minste twee leden van de klachtencommissie, waaronder
de voorzitter, aanwezig zijn.

Artikel 13 Niet-deelneming aan de behandeling

De voorzitter en de leden van de klachtencommissie nemen niet deel aan de behandeling van een klacht,
indien daarbij hun onpartijdigheid in het geding kan zijn.

Paragraaf 5 Besluitvorming door het College van B estuur

Artikel 14 Beslissing op advies

1.

Binnen vier weken na ontvangst van het advies van de klachtencommissie deelt het College van Bestuur
aan de klager en de aangeklaagde en de klachtencommissie schriftelijk gemotiveerd mee of hij het
oordeel over de gegrondheid van de klacht deelt en of hij naar aanleiding van dat oordeel maatregelen
neemt en zo ja welke. De mededeling gaat vergezeld van het advies van de klachtencommissie en het
verslag van de hoorzitting, tenzij zwaarwegende belangen zich daartegen verzetten.

Deze termijn kan met ten hoogste vier weken worden verlengd. Deze verlenging meldt het College van
Bestuur met redenen omkleed aan de klager, de aangeklaagde en de klachtencommissie.

De beslissing als bedoeld in het eerste lid wordt door het College van Bestuur niet genomen dan nadat
de aangeklaagde in de gelegenheid is gesteld zich mondeling en/ of schriftelijk te verweren tegen het
advies van de klachtencommissie.

Indien het bevoegd gezag niet beslist overeenkomstig het advies van de klachtencommissie doet het dit
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bij gemotiveerd besluit.

5. Indien en voor zover de klachtencommissie tot de constatering is gekomen dat een klacht ongegrond is
maar vanuit kwaadwilligheid van de klager jegens aangeklaagde is ingediend, stelt zij het College van
Bestuur hiervan onmiddellijk in kennis met daarbij de gronden waarop deze constatering berust. In deze
situatie vindt rehabilitatie van de aangeklaagde plaats.

Hoofdstuk 3 Slotbepalingen

Artikel 15 Positie van overige betrokkenen

Geen enkel lid van de schoolorganisatie mag in zijn/ haar positie binnen de onderwijsinstelling worden
geschaad, doordat hij/ zij als kla(a)g(st)er, raadsman of raadsvrouw, vertrouwenspersoon of door de
klachtencommissie gehoord persoon, betrokken is of is geweest bij een klachtenprocedure zoals neergelegd
in dit reglement, met uitzondering van degene die aangeklaagd wordt en de klager ter kwade trouw.

Artikel 16 Openbaarheid
- Het College van Bestuur legt deze regeling ter inzage op alle locaties van de instelling.
- Het College van Bestuur stelt alle belanghebbenden op de hoogte van deze regeling.

Artikel 17 Evaluatie

De regeling wordt binnen vier jaar na inwerkingtreding door het College van Bestuur, de contactpersoon, de
vertrouwenspersoon, de klachtencommissie en met instemming van de Medezeggenschapsraad
geévalueerd.

Artikel 18 Wijziging van het reglement
Deze regeling kan door het College van Bestuur worden gewijzigd of ingetrokken, na overleg met de
vertrouwenspersoon en de klachtencommissie, met inachtneming van de vigerende bepalingen.

Artikel 19 Overige bepalingen

- De klachtencommissie kan het College van Bestuur tussentijds adviseren tot het treffen van een tijdelijke
ordemaatregel.

- De klager ter goeder trouw en de vertrouwenspersoon mogen, voor zover zij in dienst zijn van de
instelling, niet wegens het indienen van een klacht of in verband met hun functie als vertrouwenspersoon
worden benadeeld in hun rechtspositie.

- De dossiers van de klachtencommissie worden bewaard in het archief van het secretariaat van de
klachtencommissie. Zij worden vijf jaar na de gedane uitspraak door de secretaris uit het archief
verwijderd en vervolgens vernietigd, tenzij het gaat om klachten die tevens een strafbaar feit bevatten of
waaromtrent nog een juridische procedure loopt.

- In gevallen waarin de regeling niet voorziet, beslist het College van Bestuur.

- Deze regeling kan worden aangehaald als “Regeling ter behandeling van klachten inzake seksuele
intimidatie, discriminatie, agressie en geweld”.

Toelichting op de regeling ter behandeling van klac hten inzake seksuele intimidatie etc.

Inleiding

Krachtens de zogenaamde Kwaliteitswet zijn schoolbesturen in het primair en voortgezet onderwijs verplicht
een klachtenregeling vast te stellen en op hun instelling in te voeren. De landelijke ouderorganisaties,
vakorganisaties, besturenorganisaties en schoolleiderorganisaties hebben daartoe in gezamenlijkheid een
model-klachtenregeling opgesteld, waaraan deze regeling ontleend is.

Bve-instellingen dienen op basis van het bepaalde in artikel E-26 van de Cao Bve een regeling ter
behandeling van klachten inzake seksuele intimidatie, racisme en andere vormen van discriminatie op te
stellen en te hanteren.

59

Vastgesteld op 18/02/08



Hoewel voor de Bve-sector de Kwaliteitswet niet van toepassing is, hebben de bewindslieden van het
ministerie van O, C en W er vervolgens op aangedrongen dat ook voor het Bve-veld een algemene
voorbeeld-klachtenregeling wordt opgesteld en de Bve-instellingen zélf een dergelijke regeling opstellen en
invoeren.

Verder moet worden opgemerkt dat de Wet Educatie en Beroepsonderwijs op twee onderdelen is gewijzigd.
In artikel 1.3.8. staat een verplichting tot overleg en aangifte inzake zedenmisdrijven. Daarnaast is in artikel 6
WOT de wettelijke grondslag vastgelegd voor de zogenoemde vertrouwensinspecteurs bij de inspectie.

Op basis van deze bepalingen bestaat voortaan een verplichting voor het personeel en het College van
Bestuur melding te maken van (vermoedens van) seksuele delicten en het College van Bestuur moet bij
redelijke vermoedens van dergelijke delicten aangifte doen bij een opsporingsambtenaar.

Tevens stelt de inspectie vertrouwensinspecteurs aan voor slachtoffers van seksueel misbruik of seksuele
intimidatie gepleegd door een personeelslid. In dat verband kunnen zowel personeelsleden als deelnemers
slachtoffer zijn. Daarnaast zijn dergelijke inspecteurs ingesteld voor anderen — zoals collega’s
klachtencommissies, vertrouwenspersonen - die met dergelijke kwesties in aanraking komen.

In het betreffende artikel worden de taken van de inspecteur nader omschreven. Hij fungeert als
aanspreekpunt, kan adviseren, bijstaan en desgevraagd begeleiden bij het indienen van een klacht of het
doen van aangifte.

Eenieder die deel uitmaakt van de instelling of betrokken is bij de instelling kan een klacht indienen over
gedragingen en beslissingen of het nalaten daarvan van de werkgever, het personeel of anderen die
betrokken zijn bij de instelling.

Het is de bedoeling dat klachten in eerste instantie tussen de betrokken personen zelf worden afgehandeld.
Indien de aard en ernst van de klacht meebrengt dat dit niet mogelijk is, kan een klacht overeenkomstig deze
klachtenregeling worden behandeld.

De klachten kunnen betrekking hebben op seksuele intimidatie, discriminerend gedrag, agressie, racisme,
geweld, pesten, toepassing van strafmaatregelen, beoordeling van deelnemers, de inrichting van de
schoolorganisatie e.d.

Klachten die bij andere commissies dienen te worden ingediend, zoals bijvoorbeeld de commissie van
beroep voor de examens, zullen door deze commissie niet in behandeling worden genomen.

Termijnen
De in deze concept algemene klachtenregeling opgenomen termijnen zijn maximumtermijnen, waarbij het

uiteraard wenselijk is dat een klacht niet alleen zo zorgvuldig mogelijk, maar ook op zo kort mogelijke termijn,
wordt afgehandeld.

Vertrouwenspersoon

Het is van belang dat de vertrouwenspersoon een breed vertrouwen geniet onder alle bij de instelling
betrokken personen en bekend is met de cultuur van de organisatie. Uiteraard moet hij integer zijn,
contactueel vaardig en zorgvuldig omgaan met privacygevoelige informatie en/ of gegevens.

De naam en rol van de vertrouwenspersoon moeten bekend worden gemaakt binnen de instelling.
Voor de vertrouwenspersoon geldt in het bijzonder dat hij moet beschikken over deskundigheid op het
gebied van emotionele en psychische begeleiding van personen.

Klachtencommissie

Het is noodzakelijk dat in de klachtencommissie diverse deskundigheden voorhanden zijn. Het betreft
bijvoorbeeld juridische, sociaal-medische en onderwijskundige deskundigheden. Verder is het zinvol dat zo
veel mogelijk in gelijke mate mannen en vrouwen in de commissie zitting nemen.

De klachtencommissie bepaalt haar eigen werkwijze en kan desgewenst verschillende kamers instellen voor
klachten betreffende seksuele intimidatie, agressie en geweld, toepassing van strafmaatregelen etc.

Voorlopige voorzieningen

In artikel 6 van dit conceptreglement wordt aangegeven dat voorlopige voorzieningen kunnen worden
getroffen. Het kan dan bijvoorbeeld gaan om schorsing van deelnemers of personeel of het ontzeggen van
contact tussen de klager en aangeklaagde.
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Anonieme klachten
In artikel 8 van dit conceptreglement wordt bepaald dat anonieme klachten niet in behandeling worden
genomen, tenzij de klachtencommissie of het College van Bestuur anders beslist.

Maatregelen naar aanleiding van beslissing op advies

Indien het College van Bestuur overweegt maatregelen te treffen, worden de vigerende bepalingen ter zake
van hoor en wederhoor in acht genomen. In dit verband kan onder andere worden verwezen naar de Cao
Bve.

Terminologie

Tenslotte moet worden opgemerkt dat in dit reglement op diverse plaatsen de term ‘bevoegd gezag’ wordt
gehanteerd. Uiteraard bestaat de mogelijkheid deze term te vervangen door de aanduiding college van
bestuur indien en voor zover door het bevoegd gezag daaraan bepaalde taken en bevoegdheden zijn
overgedragen waartoe in artikel 9.1.4. van de WEB de mogelijkheid wordt geboden.
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Bijlage 11: Procedure resultaatverwerking Praktijkd eel
Inburgeringsexamen

Voorafgaand aan het examen maakt het Examenbureau een uitdraai van het Resultaatformulier
Praktijkexamen van het protocol examenafname en van het Beoordelingsformulier Praktijkexamen.

Op het Resultaatformulier Praktijkexamen staan de volgende gegevens per kandidaat voorbedrukt :
- Voornaam

- Achternaam

- Adres

- Postcode / woonplaats

- Geslacht

- Geboortedatum

- Burgerservicenummer/sofinummer
- Nummer identiteitsdocument

- nhaam toetsleider

- naam assessor

- KCE registratienummer

Na het examen en na beoordeling, vult de assessor de ontbrekende items in:
- Datum vaststelling examenresultaat

- Examenvorm

- Profiel

- Niveau schriftelijke vaardigheden

- Resultaat

- Ondertekening, plaats, datum, naam en handtekening assessor

Op het Protocol examenafname staan de volgende gegevens voorbedrukt:
- Datum examenafname

- Naam kandidaat

- Burgerservicenummer kandidaat

- Afname van portfolio, assessment of portfolio en assessment

- Naam toetsleider

- Naam assessor

Op het Beoordelingsformulier Praktijkexamen staan de volgende gegevens voorbedrukt
- Naam kandidaat

- Datum examenafname

- Examenvorm

- Beoordeelpunten en beslissing

- Stempel organisatie

- Handtekening examinator

Na het examen en na beoordeling, vult de assessor de resterende items in.

Indien een kandidaat geslaagd is ,vinden de volgende handelingen plaats:

De assessor gaat met het de ingevulde formulieren naar de administratie. De administratie maakt minimaal
twee kopieén van het originele Resultaatformulier Praktijkexamen en van het Beoordelingsformulier
Praktijkexamen. De kandidaat krijgt het origineel Beoordelingsformulier Praktijkexamen opgestuurd.

1 kopie gaat in het dossier van de kandidaat.

1 kopie gaat naar de opdrachtgever (indien gewenst).
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Administratieve verwerking en archivering

Na afloop van het examen worden de volgende administratieve handelingen verricht

- opbergen van de kopie Resultaatformulier Praktijkexamen in het dossier van de kandidaat.,

- opbergen van de kopie Beoordelingsformulier Praktijkexamen in het dossier van de kandidaat.
- opbergen van de schrijffproducten in het dossier van de kandidaat

- opbergen van het protocol in het dossier van de kandidaat

- invoeren resultaten in Database Examens

De toetsbescheiden worden bewaard in afgesloten archiefkasten. Deze kasten staan in een afgesloten
ruimte en zijn alleen voor dan wel met toestemming van de bureaumanager

Toegang tot de gedigitaliseerde gegevens (Database Examens) is alleen mogelijk voor administratief
medewerkers en leden van de examencommissie die een inlogcode hebben.

Na 3,5 jaar wordt het toetsmateriaal gedeponeerd in de voor papiervernietiging geplaatste bewaarcontainer.
Deze is zo geconstrueerd dat het onmogelijk is bij de inhoud te komen. Deze container wordt regelmatig
geleegd door de vaste afvalverwerker van het ROC Mondriaan.

Rapportage DUO ( Dienst Uitvoering Onderwijs)

Rapportage aan de DUO.
De gewenste gegevens worden door middel van het APl en door het opsturen van het Resultaatformulier
aan de DUO gerapporteerd.

Deze gegevens worden door de administratie van het examenbureau ingevoerd in de Database Examens en
door de bureaumanager onder vermelding van het KCE-registratienummer naar het adres van de DUO
gestuurd:

Dienst Uitvoering Onderwijs

Servicecentrum Inburgering

Postbus 764

9700 AT Groningen

De bureaumanager draagt er tevens zorg voor dat, conform afspraken in het contract, de opdrachtgever
desgewenst rapportages ontvangt.

Kwaliteitsborging resultaatverwerking en invoer per soonsgegevens (zie 3.8)

Alle administratief medewerkers zijn geschoold in de Database Examens en het Microsoft Officepakket en
worden regelmatig bijgeschoold. Alleen geschoolde medewerkers hebben rechten om in te voeren of te
muteren in de Database Examens.

De afdeling Informatievoorziening (onderdeel van de Centrale Staf van ROC Mondriaan, Educatie) voert
minimaal twee keer per jaar controles uit op de invoer van persoonsgegevens.

In opdracht van de directie voeren zij regelmatig controles uit op de resultaatgegevens. Uitkomsten van deze
controles worden besproken met de examencommissie en het examenbureau.
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Bijlage 12

Naam kandidaat
Burgerservicenr.
Datum examen

Beoordelingsformulier Praktijkexamen Inburgering

Afgelegd examen: o Portfolio & panelgesprek

o Portfolio & assessments

0 Assessments
Profiel: o OGO 0o WERK o MP
Niveau schriftelijke vaardigheden: o Al o A2
Beoordeelpunten panelgesprek Omcirkelen wat van toe  passing is
Het portfolio bevat het vereiste aantal bewijzen Ja /' Nee
De bewijzen zijn op de vereiste wijze gespreid
over de domeinen Ja /' Nee
Het panelgesprek is met een voldoende
afgerond. Ja /' Nee
Beslissing: Voldoende / Onvoldoende
Beoordeelpunten portfolio & 2 assessments
Het portfolio bevat het vereiste aantal bewijzen Ja /' Nee
De bewijzen zijn op de vereiste wijze gespreid
over de domeinen Ja /' Nee
Alle assessments zijn met een voldoende Ja /' Nee (zie toelichting)
afgerond.
Beslissing: Voldoende / Onvoldoende
Beoordeelpunt 4 assessments
Alle assessments zijn met een voldoende Ja /'  Nee (zie toelichting)
afgerond.
Beslissing: Voldoende / Onvoldoende
Aantal positief beoordeelde assessments. Aantal: 0, 1, 2, 3, 4
Toelichting:
Spreken Voldoende / onvoldoende
Schriftelijke taken Voldoende / onvoldoende
Herexamen: Panelgesprek / assessment (s) ; onderwerp:

OGO MP WERK
BS of Werk zoeken of Vrijwilligerswerk

Handtekening Examinator:

Stempel organisatie:
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Bijlage 13: Examen onder bijzondere omstandigheden

Aanpassingen op het praktijkexamen ten behoeve van bijzondere kandidaten

Kandidaten die in aanmerking willen komen voor een aangepast examen dienen bij de aanmelding
een verklaring te overleggen, die door een door de gemeente aangewezen medisch adviseur is
opgesteld.

Op grond van de in deze medische verklaring genoemde adviezen kunnen de volgende
aanpassingen worden gedaan.

b)

f)

9)

Examen op aangepaste locatie: het gebouw Zuidlarenstraat beschikt over een rolstoellift en
een invalidentoilet op de eerste verdieping, waar ook de examens worden afgenomen.
De examenlocatie voldoet aan de vereiste aanpassingen.

50 % verlenging van de examentijd: de afnameduur van alle examens wordt met 50%
verlengd.

Onderbroken examenafname: na iedere 2 assessments wordt een pauze van 15 minuten
ingeroosterd. Een examen met 6 assessments wordt over twee dagen verdeeld.

Aangepaste inroostering: het tijdstip van het examen wordt in overleg met de kandidaat
vastgesteld: bijvoorbeeld begin of einde dag.

Examenhulp: indien nodig wordt een assistent ingeschakeld die de kandidaat helpt bij fysieke
opdrachten. De hulp is afgestemd op de persoonlijke situatie van de kandidaat. De hulp zal er
nooit toe leiden dat de antwoorden worden voorgezegd.

Grootschrift: de examenopgaven worden vergroot tot A-3 formaat.
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