[image: image1.emf]
PRAKTIJKOPDRACHTEN 
Coördinator beveiliging
Naam Kandidaat:

Geboortedatum:

Naam onderwijsinstelling: 
[image: image2.png]


PRAKTIJKOPDRACHTEN

Coördinator beveiliging

Naam Kandidaat:

Geboortedatum:

v.2021
Toelichting

· Het is uw eigen verantwoordelijkheid om ervoor te zorgen dat alle opdrachten in dit bestand zijn uitgewerkt. 

· In verband met de privacy dient u in de opdrachten gebruik te maken van gefingeerde namen.
· Let op: de opdrachten moeten door uzelf worden uitgewerkt. De opdrachten klassikaal maken of overschrijven wordt gezien als plagiaat. Plagiaat is fraude, als dit wordt vastgesteld, wordt uw examenresultaat ongeldig verklaard.
· Bij de aanmelding voor het praktijkexamen moeten dit Wordbestand worden omgezet in pdf en vervolgens geüpload in MijnSVPB.
· U moet de uitgewerkte praktijkopdrachten op papier bij u hebben tijdens het examen, zodat u deze tijdens het examen kunt raadplegen. Bij het niet bij zich hebben hiervan, zal deelname aan het examen geweigerd worden.
· Tijdens het praktijkexamen worden de opdrachten en uw uitwerkingen aan de orde gesteld door de examinatoren. 
· Per opdracht is het mogelijk dat er tijdens het examen om een reflectie van de opdracht c.q. uitwerking wordt gevraagd. 
Opdracht 1 
Beveiligingsdiensten voor derden of binnen een bedrijf.

1.1 Algemeen

Veel beveiligingsorganisaties bieden verschillende soorten diensten aan.

Vragen en opdrachten

1.1a

Beschrijf kort welke beveiligingswerkzaamheden worden aangeboden door uw bedrijf.
Werk hieronder opdracht 1.1a uit.

1.1b
Voeg een organisatieschema toe van het object waar u werkzaam bent.
Werk hieronder opdracht 1.1b uit.

1.1c

Beschrijf kort welke bevoegdheden u als coördinator beveiliging hebt.
Werk hieronder opdracht 1.1c uit.

1.1d
Beschrijf welke werkzaamheden u zelf uitvoert. Maak een verdeling in beveiligende en coördinerende werkzaamheden.
Werk hieronder opdracht 1.1d uit.

1.2 Houding en gedragsaspecten van de coördinator beveiliging

De coördinator:

· geeft het goede voorbeeld wat betreft de dienstuitvoering

· handelt rationeel

· handelt adequaat

· handelt integer

· onderscheidt hoofd- van bijzaken

· administreert volgens de geldende procedures

· is pro-actief.
Vragen en opdrachten

1.2a

Beschrijf op welke manier u bovenstaande aspecten bevordert bij uzelf en uw
beveiligers.
Werk hieronder opdracht 1.2a uit.

1.3 Gedragscodes/huisregels

Er zijn bedrijfsregels waaraan beveiligers zich moeten houden. Het is belangrijk dat er niets op u en uw collega’s aan te merken is, dat u herkenbaar bent en dat u de juiste naleving van gemaakte afspraken en afgesproken gedragsregels bevordert.

Vragen en opdrachten

1.3a

Beschrijf welke regels in uw object gelden ten aanzien van roken, alcohol en medicijngebruik.
Werk hieronder opdracht 1.3a uit.

1.3b

Beschrijf welke regels in uw object gelden ten aanzien van security awareness, digital awareness waaronder omgang met sociale media.
Werk hieronder opdracht 1.3b uit.

1.3c

Beschrijf welke regels in uw object gelden ten aanzien van houding, gedrag en persoonlijke hygiëne.
Werk hieronder opdracht 1.3c uit.

1.3d

Beschrijf met welke bovenstaande regels de beveiligers moeite hebben en hoe u dit oplost.
Werk hieronder opdracht 1.3d uit.

1.3e

Beschrijf welke afspraken in uw object gelden ten aanzien van de afhandeling van (bijna) ongevallen en het gebruik van PBM’s.
Werk hieronder opdracht 1.3e uit.

1.4 Formulieren en communicatiemiddelen

U gebruikt tijdens uw werk verschillende formulieren en communicatiemiddelen.

Vragen en opdrachten

1.4a

Noteer welke (digitale) formulieren u op uw werkplek gebruikt.
Werk hieronder opdracht 1.4a uit.

1.4b

Welke formulieren hebt u ontwikkeld of gewijzigd?
Werk hieronder opdracht 1.4b uit.

1.4c

Hoe geeft u aan uw medewerkers door dat de ontwikkelde of gewijzigde formulieren moeten worden gebruikt?
Werk hieronder opdracht 1.4c uit.

1.4d

Beschrijf welke communicatiemiddelen er op uw werkplek worden gebruikt.



Noteer welk(e) communicatiemiddel(en) uw medewerkers wanneer moeten gebruiken.
Werk hieronder opdracht 1.4d uit.

1.4e

Noteer welke regels gelden ten aanzien van de omgang met sociale media. 



Hoe controleert u dat deze regels gehandhaafd worden?
Werk hieronder opdracht 1.4e uit.

1.5
Handelen bij (bijna) ongevallen

Het is belangrijk dat u weet welke instructies gelden bij ongevallen. Er zijn ongevallen die slachtoffers tot gevolg hebben, maar er zijn ook ongevallen waarbij alleen materiële schade is.

Vragen en opdrachten

1.5a 

Noem twee (bijna) ongevallen die zich op uw werkplek hebben voorgedaan of zouden kunnen voordoen.
Werk hieronder opdracht 1.5a uit.

1.5b

Welke preventieve maatregelen zijn er genomen om ongevallen te voorkomen?
Werk hieronder opdracht 1.5b uit.

1.5c

Beschrijf uw taken als coördinator beveiliging bij een (bijna) ongeval op uw werkplek.
Werk hieronder opdracht 1.5c uit.
Opdracht 2  
Omgaan met risico’s
In iedere organisatie wordt de kwaliteit van het primaire proces bedreigd door risico’s. Om deze risico’s goed in kaart te kunnen brengen, dient dus eerst te worden bepaald wat het primaire proces is én wat de te beschermen belangen zijn. Risico’s kunnen van menselijke, natuurlijke of technische aard zijn. Om risico’s te kunnen beheersen is het nodig het overzicht te hebben van de te beschermen belangen en de te nemen organisatorische, bouwkundige en elektronische maatregelen.

Vragen en opdrachten 
2a  
Wat is het primaire proces van het object waar u werkt?

Werk hieronder opdracht 2a uit.

2b
Wat zijn de te beschermen belangen van het object waar u werkt? Noem er drie.
Werk hieronder opdracht 2b uit.

2c 

Vul onderstaande tabel helemaal in, gebaseerd op het object waar u werkt.

U dient minimaal 2 risico’s per te beschermen belang te vermelden. Vul daarnaast de genomen maatregelen in.
Vul voor het uitwerken van opdracht 2c de tabel in.

	Te beschermen belangen
	Risico’s die van invloed kunnen zijn op de te beschermen belangen
	Welk soort risico is dit? (menselijk, natuurlijk, technisch; meerdere per risico mogelijk) 
	organisatorische

maatregel
	bouwkundige

maatregel
	elektronische

maatregel

	
	

	1.
	1.1
	
	
	
	

	
	1.2
	
	
	
	

	2.
	2.1
	
	
	
	

	
	2.2
	
	
	
	

	3.
	3.1
	
	
	
	

	
	3.2
	
	
	
	


2d
Maak aan de hand van de in kaart gebrachte risico’s een voorstel voor uw leidinggevende of klant om de gesignaleerde risico’s die (nog) niet beheersbaar blijken te zijn, beheersbaar te maken.

Werk hieronder opdracht 2d uit.

2e
Maak een werkinstructie voor de medewerkers om de risico’s te vermijden of te verkleinen.

Werk hieronder opdracht 2e uit.

2f 
Welke 3 adviezen heeft u tijdens uw BPV periode gegeven om de beveiliging en de veiligheid te verbeteren aan de hand van nog niet beheersbare risico’s. Welke adviezen zijn wel of niet geaccepteerd en waarom wel of niet? Ga uit van de risico’s die u hierboven benoemd hebt.
Vul voor het uitwerken van opdracht 2f de tabel in.

	risico’s
	advies
	geaccepteerd
	waarom wel/niet

	

	1.1
	
	
	ja/nee
	

	1.2
	
	
	ja/nee
	

	2.1
	
	
	ja/nee
	

	2.2
	
	
	ja/nee
	

	3.1
	
	
	ja/nee
	

	3.2
	
	
	ja/nee
	


REFLECTIE opdracht 2

•
Kijk terug op opdracht 2 en vraag u af hoe het gegaan is.

Opdracht 3
Beveiligings- en veiligheidsplannen




In iedere organisatie is het verplicht om vast te leggen welke maatregelen en middelen er zijn t.b.v. beveiligings- en veiligheidsplannen.
Als coördinator beveiliging wordt u gevraagd voor deze plannen gegevens aan te leveren.

Vragen en opdrachten

3a
Maak in het kader van het beveiligings- en veiligheidsplan op uw werkplek een overzicht van personen en middelen die beschikbaar moeten zijn ten tijde van een incident.


Houd hierbij rekening met: beveiligers van uw eigen organisatie of ingehuurde beveiligers, medewerkers van het object waar u werkzaam bent, de inzet van de externe hulpdiensten, BHV, ontruimingsplannen, aanvalsplannen van het object voor de brandweer en plattegronden.

Werk hieronder opdracht 3a uit.

3b
Maak aan de hand van het bestaande beveiligings- en veiligheidsplan een plan van inzet van uw afdeling m.b.t. één van de eerder beschreven risico’s (zie 2c) en maak daarbij onderscheid in: aantal en niveau beschikbaar personeel en beschikbare middelen.

Werk hieronder opdracht 3b uit.

3c
Beschrijf uw ervaringen betreffende inzet en bereikbaarheid van deze personen en middelen. Denk daarbij bijvoorbeeld aan (invloed van) ploegendiensten en aan communicatiemiddelen.

Werk hieronder opdracht 3c uit.

REFLECTIE opdracht 3

•
Kijk terug op opdracht 3 en vraag u af hoe het gegaan is.

Opdracht 4

Presentatie
Voor het goed verlopen van een evenement zijn de voorbereiding en het maken van een draaiboek essentieel. Ook de beveiliging zal hiervoor gegevens moeten aanleveren.

Vragen en opdrachten

4a
Maak een draaiboek specifiek voor de beveiliging van een evenement bij het bedrijf waar u werkzaam bent.

Houd daarbij rekening met:

· bestaande plannen

· aard en soort evenement

· aantal personen die worden verwacht

· de activiteiten tijdens het evenement

· risico’s en te nemen beveiligingsmaatregelen

· inzet van het beveiligingspersoneel in de verschillende beveiligde gebieden

· inzet BHV-ers, brandwachten, gespecialiseerde beveiligers

· beheersing van het gedrag van de bezoekers

· verkeersmaatregelen

· voortdurend operationeel overleg met belanghebbenden binnen en buiten de organisatie

Werk hieronder opdracht 4a uit.

4b
Maak ten behoeve van het gekozen evenement in opgave 4a een calamiteitenplan.


Denk daarbij aan:

· communicatieplan

· ontruimingsplan

· afstemming met uw leidinggevende in het bedrijf waar u werkzaam bent
· crisisteam

· afstemmen met interne en externe instanties

Werk hieronder opdracht 4b uit.

4c
Maak een puntsgewijze werkinstructie voor uw medewerkers van bovenstaand evenement.


Denk hierbij aan:

· exacte tijden

· toegangscontrole

· briefing eigen personeel

· taakverdeling

· planning

· inzet van middelen

· parkeerregeling

Werk hieronder opdracht 4c uit.

4d
Maak voor dit evenement een PowerPoint (PP) presentatie IN HET ENGELS t.b.v. de briefing voor de beveiligers over beveiligings- en veiligheidsplannen m.b.t de verschillende beveiligde gebieden en (mogelijke) risico’s.

· leg een relatie met de uitwerking van opdracht 4c.
De presentatie moet bestaan uit:

· 6 dia’s 

· per dia 6 regels

Zet de PP op een USB stick. Neem de USB stick mee naar het examen.

REFLECTIE opdracht 4

•
Kijk terug op opdracht 4 en vraag u af hoe het gegaan is.
Opdracht 5 
Veiligheid en gezondheid beveiligers
In de ARBO-catalogus Particuliere Beveiliging wordt specifiek aandacht gevraagd voor conflicten, agressie en geweld.

Wat zijn de oorzaken, wat is het waarneembare gedrag, op welke manier is de beveiliger hierop voorbereid en hoe moet hij ermee omgaan?

Welke taken heeft de coördinator beveiliging in het voorbereiden op en het afhandelen van conflicten, agressie en geweld?
Vragen en opdrachten

5a
Beschrijf waar zich agressie en/of een conflictsituatie kan voordoen of heeft voorgedaan.

•
wat was de aanleiding/wat kan een aanleiding zijn?

•
hoe is er opgetreden/hoe zou opgetreden moeten worden?

•
wat is gedaan om ervoor te zorgen dat het niet nog een keer gebeurt/wat zijn de instructies t.a.v. optreden bij conflicten?
Werk hieronder opdracht 5a uit.

5b
Stel maatregelen voor om risico’s, die het conflict in opdracht 5a hebben veroorzaakt, te beperken.

Werk hieronder opdracht 5b uit.

5c
Noem minimaal één gebeurtenis naar aanleiding van een intern conflict waarbij u als leidinggevende de-escalerend moest optreden, ongeacht of u daarbij zelf partij was.

Werk hieronder opdracht 5c uit.

REFLECTIE opdracht 5

•
Kijk terug op opdracht 5 en vraag u af hoe het gegaan is.

Opdracht 6

Rooster
Een organisatie moet worden beveiligd en de opdrachtgever heeft met betrekking tot het rooster de volgende eisen besproken met uw leidinggevende:

· de roosterperiode is vier weken

· altijd dezelfde personen moeten worden ingezet

· zo min mogelijk wisselingen in de bezetting

· het betreft een volcontinue rooster (24 uur per dag)

· per dienst wordt gewerkt door één vaste beveiliger

· de diensttijden zijn 07.00 uur tot 15.00 uur, 15.00 uur tot 23.00 uur, 23.00 uur tot 07.00 uur

Vragen en opdrachten

Maak een rooster. Bepaal hoeveel beveiligers u minimaal nodig heeft voor dit volcontinue rooster en houdt daarbij rekening met een reservecapaciteit om de continuïteit te waarborgen.
Motiveer deze reservecapaciteit.

Houdt ook rekening met:

· een fulltime beveiliger werkt fulltime per loonperiode van vier weken

· een volledige dienstbezetting

· de normen conform de geldende CAO

Neem een legenda op in de uitwerking.

Werk hieronder opdracht 6 uit.

Let op:

De lay-out van uw antwoord moet aan de volgende eisen voldoen:

· maak een tabel voor de periode van 4 weken

· met horizontaal de weekdagen

· verticaal het aantal medewerkers

REFLECTIE opdracht 6

•
Kijk terug op opdracht 6 en vraag u af hoe het gegaan is.
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