Bijlage 12 Profielen kandidaten perceel 3 (zie par.2.9) – Voorbeelden  (Surveillanten) 

Hoofdsurveillant
Als hoofdsurveillant ben je verantwoordelijk voor de uitvoering van werkzaamheden op het gebied van de examens op de Hotelschool The Hague. Je bent onder andere verantwoordelijk voor het aansturen van de onderwijssurveillanten, organiseert het legitimatieproces en zorgt voor een ongestoord verloop van de examens. Je rapporteert aan de Hotelschool The Hague (eerst aanspreekpunt is afdeling Student Affairs).

Activiteiten:
· Ophalen van tentamens, proces-verbaal, deelnemerslijst en sleutels bij de Servicedesk
· Controleren van proces-verbaal en deelnemerslijst 
· Instrueren van de onderwijssurveillanten
· Het (laten) controleren of het examen lokaal correct is opgesteld met voldoende tafels en stoelen
· Het (laten) uitdelen van de tentamens en eventuele benodigde examenmiddelen 
· Het (laten) controleren van legitimatie van de studenten inclusief laten tekenen voor aanwezigheid
· Toezien of kandidaten geen gebruik maken van ongeautoriseerde middelen 
· Het (laten) innemen en (laten) controleren van gemaakte tentamens en eventuele antwoordkaarten
· Invullen van proces-verbaal en bijzonderheden melden aan Student Affairs
· Inleveren gemaakte tentamens, proces-verbaal inclusief sleutels bij de Servicedesk

​ Verantwoordelijkheden/bevoegdheden: 
· Rapporteren aan Student Affairs (uiteindelijk Examen Commissie)
· Naleven en handhaven dat het surveillanten reglement wordt nageleefd
· Het verantwoordelijk zijn voor de gang van zaken tijdens het examen 

Functiecompetenties:
· Overzicht/organisatievaardig;
· Stressbestendig;
· Zelfstandig/onafhankelijk;
· Overwicht, gezag en autoriteit hebben en uitstralen;
· Communicatief vaardig en proactief luisterend;
· Accuraat;
· Representatief;
· In staat om lange(re) tijd te staan/ rond te lopen;
· Proactieve werkhouding;
· Nederlands en Engelssprekend
Onderwijssurveillant
Als surveillant voer je werkzaamheden uit op het gebied van de examens op de Hotelschool The Hague. Je zorgt onder andere voor het legitimatieproces in de examenzaal en draagt zorg voor een ongestoord verloop van de examens. Je rapporteert aan de hoofsurveillant.

Activiteiten:
· Opvolgen van instructies van de hoofdsurveillant;
· Controleren of het examen lokaal correct is opgesteld met voldoende tafels en stoelen
· Uitdelen van tentamens en benodigde examenmiddelen 
· Controleren van legitimatie van kandidaten inclusief laten tekenen voor aanwezigheid
· Controleren of examen goed verloopt (actief surveilleren)
· Toezien of kandidaten geen gebruik maken van ongeautoriseerde middelen 
· Innemen en controleren van gemaakte tentamens en eventuele antwoordkaarten

Verantwoordelijkheden/bevoegdheden: 
· Rapporteren aan hoofdsurveillant
· Het medeverantwoordelijk zijn voor de gang van zaken tijdens het examen

Functiecompetenties:
· Vriendelijk en behulpzaam;
· Communicatief vaardig en pro actief luisterend;
· Natuurlijk overwicht;
· Accuraat;
· Overzicht;
· Representatief;
· In staat om lange(re) tijd te staan/ rond te lopen;
· Proactieve werkhouding;
· Nederlands en Engels sprekend

