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Inleiding

Welkom bij ESS Praktijk! ESS Praktijk is een digitale omgeving waarin u proeven van bekwaamheid kunt
afnemen, werkstukken kunt beoordelen en keuzedeelexamens kan inzetten. ledere school heeft een
eigen omgeving. Deze omgeving werkt voor verschillende rollen:

Kan altijd het hele

Examencommissie proces overzien

Afspraken
Examinering

Examinator

Beheerder _. - Student gesprek
— J/Examenkandidaat

[school)

Nul- en

Praktijkopleider voortgangsmeting

Mul- en

Praktijkbegeleider g voortgangsmeting

ledere rol heeft andere rechten en iedere rol ziet alleen wat voor hem of haar belangrijk is. In deze
handleiding kunt u lezen hoe de rol van beheerder werkt.
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Stap 1: Opleidingen
Het tabblad ‘Opleidingen’

B Studenten

E Examenbeheer

2% Gebruikers
‘ E3 opleidingen

£ Bibliotheekbeheer

£ Instellingen

= Mijn profiel

Allereerst controleert u of in het tabblad 'Opleidingen' alle opleidingen staan waarvoor u examens
wilt inzetten.
Staat uw opleiding er niet tussen? Neem dan contact op met ESS.

Stap 2: Examenbeheer
Het tabblad ‘Examenbeheer’

& Studenten
‘ E Examenbeheer

2% Gebruikers

B2 Opleidingen

S Bibliotheekbeheer

£2 Instellingen

& Mijn profiel

Onder Examenbeheer vindt u door te filteren op opleiding de examens die bij de opleiding beschikbaar
zijn.
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Stap 3: Gebruikers toevoegen

Tabblad 'Gebruikers

B Studenten

E Examenbeheer

‘ :8: Gebruikers

2 opleidingen
= Bibliotheekbeheer
£ Instellingen

& Mijn profiel

De volgende stap is het toevoegen van gebruikers, dit zijn de: praktijkbegeleider, examinatoren,
examencommissie, praktijkopleider en beheerder. Let op! De praktijkbegeleider moet altijd iemand
van school zijn, dit is belangrijk voor de rechten in het systeem. Hij kan namelijk examenmomenten
inplannen en nieuwe studenten toevoegen (dit mag een praktijkopleider (iemand vanuit het
bedrijfsleven) niet).

Het toevoegen van gebruikers gaat als volgt:

» Klik op het plusje ‘Nieuwe gebruiker invoeren’

» Uvult de gegevens in van de gebruiker die u wilt toevoegen. Let op! Selecteer hierbij de
juiste rol. Indien gewenst kunt u vanuit hier alvast een inlogcode sturen naar de gebruiker.

» Hetis belangrijk dat u uw nieuw toegevoegde gebruiker koppelt aan de juiste opleidingen. Dit
doet u via onderstaande knop:

Praktijkbegeleider Examinator Examencommissie Praktijkopleider Beheerder Alle

Praktijkbegeleider, ESS democollegeesshegeleider 30 B 9

Mocht u erg veel gebruikers moeten invoeren, neem dan contact met ESS op.

Wanneer u alle gebruikers hebt toegevoegd en de juiste koppeling heeft geselecteerd, kunt u
doorgaan naar stap 4.
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Stap 4: Studenten toevoegen

Tabblad ‘Studenten’ _
B Examens
- Bs Studenten

E Examenbeheer
i3+ Gebruikers

E2 Opleidingen

= Bibliotheekbeheer
&% Instellingen

2 Mijn profiel

Stap 4a. Het importeren van studenten
Het toevoegen van studenten kan op twee manieren.

1. Door te klikken op het plusje ‘nieuwe student invoeren’. Deze manier van invoeren werkt per
student.

2. Door te klikken op de knop ‘importeren’.
Vervolgens kiest u een bestand, dit kan een Excel- of CSV-bestand zijn (Stap 1 van 4). Ook is
het mogelijk om studenten alvast een logincode te mailen of u kunt ervoor kiezen om deze
code wel aan te maken maar nog niet te mailen naar de student. Wanneer u twijfelt over hoe
het bestand qua indeling eruit moet zien, kunt u rechts in de hoek klikken op ‘download
voorbeeldbestand’. Het is dan onder andere mogelijk om studenten via dit bestand alvast aan
de juiste gebruikers te koppelen. Dit doet u in ‘Stap 2 van 4’ door de juiste kolom te
selecteren aan de juiste kolom van het Excel-bestand.
In ‘Stap 3 van 4’ doet u dit ook voor de kolom ‘geslacht’.
Ten slotte kunt in ‘Stap 4 van 4’ nog eenmaal de gegevens controleren alvorens het
importeren.

Stap 4b. Het toevoegen of wijzigen van gebruikers aan de student

Mocht u gebruikers willen toevoegen of wijzigen bij een student, kunt u dit doen door in het tabblad
‘Studenten’ te klikken om het pennetje achter de student:

Student Demo 1 Tester ESS Praktijkbegeleider (+) 08-04-2020 o QXr=mEa
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Stap 4c. Het koppelen van de juiste opleiding aan de student

Vervolgens is het belangrijk dat de studenten gekoppeld zijn aan de juiste opleiding. Dit kunt u doen
door (een groepje) studenten te selecteren en vervolgens de actie ‘Koppelen aan opleiding’ te
selecteren en te klikken op “Voer uit’.

\Voer een actie uit op
e

| Geselecteerde resultaten @en aan opleiding > 23 Voer uit

Stap4d. Het controleren van de juiste examens peropleiding

Het is belangrijk om vervolgens de examens te controleren die u wilt inzetten bij een student.
Automatisch zijn alle beschikbare examens bij het keuzedeel en/of de kwalificatie beschikbaar.
Wanneer u een examen niet wilt inzetten, kunt u dit doen via de actie ‘Maak eenexamen niet-
beschikbaar’ en klikt op ‘Voer uit’. Hier kunt u examens selecteren die u niet wilt inzetten.

Voer een actie uit op

| Geselecteerde resultaten n examen niet-beschikbaar > €2 Voer uit )

Stap 4e. Het beschikbaar stellen van de nul- en voortgangsmeting

De laatste belangrijke stap is het beschikbaar stellen van de nul- en voortgangsmeting voor de student
(in het geval van een proeve van bekwaamheid; in het geval van keuzedelen gaat het om de
voorwaardelijke opdrachten). Voor de student is de nul- en voortgangsmeting inzichtelijk in het
tabblad ‘Mijn onderwijsvoortgang’:

4 startpagina Mijn onderwijsvoortgang

@ Miin onderwijsvoortgang opleiding ‘ Verkoopspecialist x v‘

8% Mijn portfolio

e 25155 Verkoop specialist
Bibliotheek

B1-K1: Verzorgt goederenstroom en winkelpresentatie

& Mijn profiel

L Verzorgt goederenstroom en l o] L4 Optimaliseert verkoop

winkelpresentatie
VS Nul- en voortgangsmeting B1-K2

VS Nul- en voortgangsmeting B1-K1

U kunt dit tabblad aan- en uitzetten per student of voor alle studenten. U selecteert (een groepje)
studenten en kiest de actie ‘Stel studievoortgang beschikbaar” en klik op “Voer uit’.

Voer een actie uit op

‘ Geselecteerde resultaten (. Stel studievoortgang beschikbaar &3 Voer uit )
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Stap 4f. Hetaanmaken van studentgroepen

Om het overzicht te houden is het mogelijk om studentgroepen aan te maken. Dit doet u door in het
tabblad Studenten bovenaan te klikken op ‘Studentgroepen’:

Stude nten i= Studentgroepen Importeren X, Excel-export 4 Nieuwe student invoeren

Vervolgens klikt u op het plusje bovenaan ‘Studentgroep toevoegen’:

Stude ntg roepe n & Excel-export ¢ 4 Studentgroep toevoegen Y <¢ terug naar overzicht

U kunt nu de studentengroep een naam geven en eigenschappen toekennen. Vervolgens moet u
studenten toevoegen aan de aangemaakte groep. U selecteert weer (een groepje) studenten en kiest
de actie ‘Toevoegen aan studentgroepen’.

Voer een actie uit op

‘ Geselecteerde resultaten Kfoevoegen aan studentgroepen >
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Stap 5: Bibliotheekbeheer

Tabblad ‘Bibliotheekbeheer’

& Studenten

E Examenbeheer

2% Gebruikers

E2 opleidingen
- = Bibliotheekbeheer

2% Instellingen

& Mijn profiel

In het tabblad ‘Bibliotheekbeheer’ kunt u als beheerder handleidingen beschikbaar stellen voor de
verschillende rollen. Dit doet u door op het ‘lijstjes-icoon’ te klikken van de juiste rol:

[
-
iii
o
iii
o
iii
o
iii
o
iii
o

Handleiding beheerder &2
\Q|i/ Hier vind u de handleidingen voor de beheerder vanuit school.

Handleiding examencommissie @1 B 10 0

0

0

0

Hier vindt u diverse documenten die ESS gebruikt bij haar ontwikkel- en vaststellingsprocedure. Tevens treft u hier een kopie aan van het
certificaat Gecertificeerd examenleverancier.

0

/'. ™| Handleiding examinator &2 Es 2 =0 =0

\ "\li / Hier vind u handleidingen over het afnemen van de proeve van bekwaamheid met werkprocesbeoordeling. De examinator beoordeelt de

~ " | examenkandidaat tijdens de proeve van bekwaamheid. De examencommissie van school bepaalt wie de examinatoren zijn. De 1e examinator is
altiid iemand van school. Hij is eindverantwoordelijk voor de precessen rondom de proeve. Daarnaast kan er een 2e examinator zijn. Als de proeve bij een
bedrijf wordt afgenomen, dan is de 2e examinator meestal iemand van het bedrijf.

/’"."\\ Handleiding praktijkbegeleider &3 B7 =1 =0 =0 =0
\\ﬁli/ Hier vind u de handleidingen voer de praktijkbegeleider.

/;'\‘ Handleiding praktijkopleider &2 B7 =0 =0 =0 =1
\ﬁ'ﬁ/ Hier vind u de handleidingen voor de praktijkopleider

/';"\\ Handleiding student &1 B4 =0 =0 =0 =0

\\ﬁli / Bekijk de infographics of Kijk het filmpje zodat je weet wat je moet doen bij je proeve of bij een keuzedeelexamen.
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Stap 6: Examens

Tabblad ‘Examens’

) [(ETHEES

&= Studenten

E Examenbeheer
i3+ Gebruikers

E2 Opleidingen

= Bibliotheekbeheer
&% Instellingen

o Mijn profiel

U kiest bovenaan de gewenste opleiding (en eventueel de gewenste student(en):

Examens A\ Afgekeurd Lt Bekijk theorie-examendetails = Codes theorie-examens &, Cijfers exporteren
Opleiding | 25155 Verkoopspecialist (Niveau 3) * '|
Student | - Selecteer een student - M |

Na het selecteren van de opleiding ziet u welke studenten gekoppeld zijn aan de opleiding:

Mijn studenten

VS B1-K1: Verzorgt goederenstroom en winkelpresentatie
VS P2-K1: Voert verkoop- en adviesactiviteiten uit

Verantwoordingsgesprek VS B1-K2
Verantwoordingsgesprek VS P2-K1

-
=
-
u1]
7
>
x
e
[
@
o
@
-]
]
2
G
£
[ =
s
=

VS B1-K2: Optimaliseert verkoop

] student Demo 1 Tester .Ql].Q iﬂ.Q
[] Student Demo 2 Tester HEeagacn | o4
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Stap 6a. Het inplannen van examenmomenten

Het inplannen van de examens doet u door studenten te selecteren en de actie ‘Examenaanmelding
toevoegen/wijzigen’ te kiezen en te klikken op ‘Gal’.

Voer een actie uit op

Geselecteerde studenten [ﬁ Examenaanmelding toevoegen / wijzigen > E

O

Vervolgens selecteert u het examen (de kerntaak) naar wens en klik op ‘Voer uit’:

Examen * VS B1-K1: Verzorgt goederenstroom en winkelpresentatie E‘

Nu ziet u het scherm waarin u het examen kunt inplannen. Allereerst ziet u algemene informatie over
het examen; het onderstaande examen bestaat bijvoorbeeld uit vier examenopdrachten:

Instructie/uitleg bij het inplannen

B1-K1: Verzorgt goederenstroom en winkelpresentatie

Examenopdracht 1: Ontvangst en opslag
Let op! Deze examenopdracht bestaat uit twee losse onderdelen en worden allebei in dezelfde emgeving afgenomen.
W1 Verzorgt de goederenontvangst/-opslag

Examenopdracht 2: Winkelpresentatie
W2 Verzorgt de winkelpresentatie

Examenopdracht 3: Controleren voorraad en bestelvoorstellen
W3 Controleert de voorraad en dost bestelvoorstellen

Examenopdracht 4: Informatiesystemen
Let op! Deze examenopdracht bestaat uit twee losse onderdelen en worden allebei in dezelfde omgeving afgenomen.
W4 Voert activiteiten uit t.b.v. (online-)informatiesystemen

U kunt indien gewenst de examenopdrachten(/onderdelen) los van elkaar inplannen of ervoor kiezen
om alle opdrachten tegelijk in te plannen:

Examenonderdeel 1

Examenonderdeel * < ® nu inplannen O nog niet inplannen >

Organisatie *

Locatie examen

Adres examen *

Plaats examen *

Begindatum / begintijd * 04092020 || 11 E‘ | o5 E‘
Einddatum / eindtijd * 04092020 || 13 E‘ | o0 E‘
Examinator * . v
Bedrijfsexaminator . v

ESS
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Let op! Houd bij het inplannen rekening met wie de examinator van school is, vul deze altijd als eerste
in. De schoolexaminator is namelijk eindverantwoordelijk en kan de beoordeling definitief maken. (De
bedrijfsexaminator kan dit niet, hij kan enkel de beoordeling invullen en vervolgens opslaan.)

Wanneer u weer teruggaat naar het overzicht in tabblad ‘Examens’ ziet u nu bij de studenten waarbij u
een examen hebt ingepland een grijs blokje (de betekenissen van de blokjes kunt u terugzien in de
legenda onderaan de webpagina). Dit blokje geeft aan dat een examen of examenonderdelen zijn
ingepland. Door op het rode prullenbakje te klikken kunt u een ingepland examen weer verwijderen.
Ten slotte heeft het cijfer 1 aan dat het gaat om een eerste kans, bij een herkansing voor dit cijfer
opgehoogd naar een 2.

[] Student Demo 1 Tester _ _J (1]
[] Student Demo 2 Tester sl
[] Student Demo 3 Tester 7|aill

Legenda:

[l Praktijkexamen
Nog geen enkele opdracht ingepland CTer goedkeuring n Gepland Z) Nog te plannen examenonderdelen M Actier Afgerond M Niet behaald

Door regelmatig te kijken in het tabblad ‘Examens’ en te filteren per opleiding bent u op de hoogte van
de stand van zaken met betrekking tot de examens.
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Stap 7: Instellingen

Tabblad ‘Instellingen’

&= Studenten

E Examenbeheer
&+ Gebruikers

E2 Opleidingen

= Bibliotheekbeheer

‘ &% Instellingen

o Mijn profiel

In het tabblad ‘Instellingen’ vindt u een overzicht van de updates van het systeem. De updates kunt u
hier nalezen. Verder wordt u gevraagd geen instellingen aan te passen.

Stap 8: Mijn profiel

Tabblad ‘Mijn profiel’

&= Studenten

E Examenbeheer
2+ Gebruikers

E2 Opleidingen

£ Bibliotheekbeheer

%% Instellingen

‘ & Mijn profiel

In het tabblad ‘Mijn profiel’ ziet u uw persoonsgegevens. Indien gewenst kunt u deze hier aanpassen.

ESS
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Veel succes!

Mocht u na het lezen van deze handleiding en het bekijken van de beschikbare instructievideo’s (Mijn
ESS - Algemeen — ESS Praktijk) nog vragen hebben. Neemt u dan gerust contact op met uw
contactpersoon van ESS of via info@essmbo.nl

ESS
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