52 PENA

PBNA komt graag op de gewenste locatie langs om het examen af te nemen, dit noemen wij een
incompany examen.

Incompany examen theorie

Deze handleiding richt zich op de theoretische examens. Wij nemen incompany theorie examens af
via CBT (Computer Based Testing). De kandidaat maakt het examen op een tablet of kleine laptop en
Ziet direct na afloop van het examen de voorlopige uitslag. Dit doen we met behulp van onze mobiele
CBT-set die onze examenleider meeneemt. Belangrijk hiervoor is dat de ruimte zich op de begane
grond bevindt of bereikbaar is met een lift. Wanneer de ruimte moeilijker bereikbaar is, vragen wij om
bij aanvraag van het examen dit aan te geven.

Onze mobiele CBT-sets zijn geschikt voor 20 kandidaten die gelijktijdig examen doen. We werken
met maximaal twee sets tegelijkertijd en kunnen op deze manier bij 40 kandidaten tijdens één
examen afnemen. Meerdere sessie op €én dag? Dat is natuurlijk mogelijk, zorg dan dat er tussen de
eindtijd van het examen en de begintijd van het opvolgende examen minimaal 15 minuten en
maximaal 45 minuten zit. Aan deze vervolgsessie(s) zijn meerkosten verbonden.

Organisatie van een incompany examen

De opdrachtgever:

e Vraagt het gewenste soort examen aan en levert tijdig de juiste kandidaatsgegevens aan
PBNA.

e Controleert de inschrijvingen en nodigt de deelnemers uit, kandidaten dienen uiterlijk een
kwartier voor de start van het examen aanwezig te zijn bij de examenruimte en een geldig
legitimatiebewijs bij zich te hebben.

e Verzorgt de inrichting van de examenruimte volgens de inrichtingseisen

Liever even overleg over de ruimte? Stuur ons gerust een foto van de ruimte of neem contact
met ons op!

e Stelt een vaste internetverbinding, indien aanwezig, ter beschikking.
Draagt zorg voor de bereikbaarheid van de locatie en contactpersoon van de locatie.

PBNA:

e Bevestigt het aangevraagde examen en de inschrijvingen per email aan de opdrachtgever.
Verzorgt de aanwezigheid van één of meerdere examenleiders op de gewenste datum, tijd en
locatie.

Levert de mobiele CBT-sets.

Neemt het CBT-examen af volgens het geldende reglement.
Verwerkt het examendossier.

Communiceert de definitieve uitslag met de opdrachtgever.

Internetaansluiting in de examenruimte

Theorie examens worden met tablets / kleine laptops via CBT afgenomen. Een goede
internetverbinding is benodigd om het examen zonder verstoringen af te kunnen nemen. Zonder
internetverbinding kunnen er geen examens worden afgenomen. Het is niet mogelijk om uit te wijken
naar een andere manier van examineren als er geen (goede) internetverbinding is. Daarom
verzoeken wij om een beschikbare vaste internetaansluiting in de ruimte. Een vaste
internetverbinding is echter geen verplichting, wij zullen dan gebruik maken van ons eigen mobiele
netwerk. Een mobiele dataverbinding kan instabiel zijn en PBNA kan hierop geen garantie verlenen,
hiervoor verwijzen wij naar onze Algemene Voorwaarden.
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Voor snelle en correcte afhandeling van het examen, moeten minimaal de volgende gegevens van de
kandidaten drie werkdagen voor het examen zijn aangeleverd:

¢ achternaam (alleen geboorte- of meisjesnaam), tussenvoegsels (voluit) en voorletters

¢ geboortedatum

De kandidaatsgegevens

Kijk op onze website voor een invul exemplaar van de kandidatenlijst in Excel.

Toegang tot ons bedrijvenportaal, dan kunnen de kandidaten via het portaal worden ingeschreven op
het gewenste examen. Hulp nodig of toegang gewenst tot ons bedrijvenportaal? Neem gerust contact
met ons op!

Legitimatie

De kandidaten moeten direct voorafgaand aan het examen een geldig origineel legitimatiebewijs laten
zien aan de examenleider, kijk in het desbetreffende reglement behorende bij het examen voor de
toegestane legitimatiebewijzen. Kandidaten zonder geldig origineel legitimatiebewijs kunnen niet
deelnemen aan het examen en zullen als ‘afwezig’ worden geregistreerd. Een kopie of documenten
van verlies of aangifte zijn nooit geldig als identificatiemiddel.

De (voorlopige) uitslag

Na afloop van het examen ziet de kandidaat direct een voorlopige uitslag. De kandidaat maakt het
examen op een tablet of kleine laptop en ziet direct na afloop van het examen de voorlopige uitslag.
Zodra de uitslag definitief is vastgesteld, ontvangt de opdrachtgever de uitslag per email. Kandidaten
kunnen de officiéle uitslag dan raadplegen via het diplomareqister van PBNA. Hier kunnen geslaagde
kandidaten het digitale pasje en hun digitale diploma downloaden.

Wijzigen, annuleren, toevoegen

Voor de termijnen van het wijzigen, annuleren of toevoegen van een examen verwijzen wij naar onze
Algemene Voorwaarden.

Wij factureren het aantal aanwezige kandidaten altijd met een minimum van 8 kandidaten.
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Inrichtingseisen examenruimte

Voor een incompany examen theorie zijn onderstaande inrichtingseisen opgesteld, zie Bijlage 1
voor een voorbeeld examenopstelling. PBNA behoudt zich het recht om een ruimte af te keuren
als deze niet aan de eisen voldoet.

» De ruimte dient zich op de begane grond te bevinden of bereikbaar te zijn met een lift,
indien moeilijker bereikbaar is dit bij de aanvraag kenbaar gemaakt.

* De ruimte dient gebruiksklaar te zijn gemaakt minimaal 30 minuten voor aanvang van
het examen.

» De examenleider heeft ongeveer 30 minuten nodig om een CBT-examen voor te
bereiden in de ruimte en dient toegang te hebben tot de ruimte.

* De ruimte mag ten tijde van het examen geen andere functie hebben dan die van
examenruimte.

* In de ruimte mogen geen affiches, posters, flip-overbladen etc. hangen die aanwijzingen
kunnen geven bij de beantwoording van de examenvragen.

 De ruimte moet voldoende verlicht, voldoende verwarmd en rustig zijn. Als ook voldoen
aan de wettelijke veiligheidsvoorschriften.

» Het beschikbaar hebben van een vaste internetaansluiting is zeer wenselijk. Indien niet
aanwezig maken we gebruik van ons mobiele netwerk.

» De minimale werkruimte van de kandidaat bedraagt 50 x 70 centimeter. Dit is inclusief
de ruimte voor de benodigde apparatuur t.b.v. het CBT-examen. Wanneer de
kandidaten naast elkaar zitten; 150 centimeter gemeten vanaf het midden van de
beeldschermen. Bij minder dan 150 centimeter tussenruimte, is het plaatsen van een
tussenschot verplicht.

« Uitgangspunt van de opstelling is dat, met voldoende tussenruimte tussen de
computers, kandidaten niet op elkaars scherm kunnen meelezen.

* De examenleider heeft zicht op alle kandidaten en beeldschermen. Een tussenschot
mag dit zicht niet belemmeren.

» Tussen de tafels moet er minimaal 75 cm loopruimte zijn voor de examenleider.
Hierdoor kan de examenleider ongehinderd en zonder dat de kandidaten hier overlast
van ondervinden kandidaten kan bereiken.

* De examenleider dient in de examenruimte te beschikken over een eigen tafel en stoel.
Voor de eventuele aanwezigheid van een gecommitteerde en/of toezichthouder, dient er
eveneens een tafel en stoel beschikbaar te zijn.

* De opstelling is zodanig dat kandidaten, welke klaar zijn met het examen, de ruimte
rustig kunnen verlaten zonder dat andere kandidaten hier last van ondervinden.

Overige algemene regelgeving;

» Kandidaten krijgen een plaats toegewezen door de examenleider.

* Op de tafels mogen alléén het geldige ID-bewijs van de kandidaat en de spullen liggen die door
onze examenleider worden uitgedeeld.

* Primair houdt de examenleider toezicht, voert de identiteitscontrole uit en controleert de
inloggegevens. De examenleider kan, waar nodig, kandidaten begeleiden bij het opstarten en
afsluiten van het examen.

» Jassen, tassen en overige buitenkleding zijn niet toegestaan in de examenruimte.

Wanneer de locatie geen opbergvoorziening heeft, dienen deze ingeleverd te worden bij de
examenleider tot einde examen*.

* Mobiele communicatie apparatuur** zijn in de examenruimte niet toegestaan. Indien er geen
opbergruimte voorhanden is, dient deze apparatuur uitgeschakeld te worden en overhandigd aan de
examenleider tot einde examen*.

* PBNA neemt geen verantwoording voor in bewaring gegeven items.
** Elk draagbaar draadloos telecommunicatieapparaat dat spraak-, video- of computergegevens kan
verzenden en/of ontvangen.
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