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1. Algemeen
De “Handleiding Officials bij een Rasexamen” beschrijft de taken en bevoegdheden van de officials die namens de Raad van Beheer op Kynologisch Gebied in Nederland (hierna te noemen Raad van Beheer) en namens de Vereniging van Keurmeesters op Kynologisch Gebied in Nederland (hierna te noemen VKK) tijdens een rasexamen aanwezig zijn.  
De “Uitvoeringsregels Keurmeesterbeleid” zijn hierop van toepassing. 
De functie van de officials dient te allen tijde te worden gerespecteerd. 
Officials worden geacht van de inhoud van deze handleiding kennis genomen te hebben. Deze handleiding  is te downloaden via de site van de Raad van Beheer en die van de VKK.
Bij het uitnodigen van de officials zal worden verwezen naar deze handleiding.

2. Officials 

De volgende officials zijn bij een rasexamen aanwezig:
a. Examencommissie. 
Bij een volledig examen bestaande uit twee examinatoren, één gedelegeerde namens de Raad van Beheer en één gedelegeerde namens de VKK. 
Bij een compact examen bestaande uit twee examinatoren en één gedelegeerde namens de Raad van Beheer.

b. Toezichthouder in de zaal.
c. Toezichthouder algemeen. 

Daar waar in deze handleiding gesproken wordt over gedelegeerde Raad van Beheer en/of gedelegeerde VKK wordt bedoeld de gedelegeerde van het betreffende examen, tenzij anders vermeld.
3. Taakverdeling en bevoegdheden officials
A.
Examencommissie
Examinatoren

· zijn ruim op tijd aanwezig, minimaal 45 minuten voor aanvang examen;

· maken keurverslagen van de honden, eerst de reuen dan de teven;
· lichten hun beslissingen en punten van belang toe aan de gedelegeerden, vóór aanvang van het theorie-examen;
· nemen het examen af;
· beoordelen het examen.
Gedelegeerde Raad van Beheer

· is ruim op tijd aanwezig, minimaal 45 minuten voor aanvang examen;

· bevindt zich tijdens de keuring door de examinatoren niet in de ring, bemoeit zich niet met de keuring, maar kan de examenhonden van buiten de ring bekijken;
· bewaakt de kwaliteit van het examen;
· is voorzitter van de examencommissie;
· heeft bij het staken van de stemmen van de examencommissie een beslissende stem;
· heeft de mogelijkheid in overleg met de overige leden van de examencommissie een notitie te maken op het beoordelingsformulier van de kandidaat of het examen te beëindigen in geval dat deze kandidaat zich niet correct gedraagt;
· deelt de uitslag van het examenresultaat mee aan de kandidaat;
· ontvangt na afloop van het examen de examenpapieren (= keurverslagen, plaatsingslijsten, beoordelingsformulieren) en zorgt ervoor dat deze aan de toezichthouder algemeen afgegeven worden;
· is bevoegd in uitzonderlijke situaties een beslissing te nemen en dient hiervan een verslag te maken voor de Raad van Beheer.  
Gedelegeerde VKK
· is ruim op tijd aanwezig, minimaal 45 minuten voor aanvang examen;

· bevindt zich tijdens de keuring door de examinatoren niet in de ring, bemoeit zich niet met de keuring, maar kan de examenhonden van buiten de ring bekijken;

· behartigt in het bijzonder de belangen van de kandidaat;
· bewaakt de kwaliteit van het examen;
· zorgt voor het ophalen van de keurverslagen van de kandidaat en de ingevulde lijst met plaatsingen en kwalificaties;
· haalt de kandidaat op ten behoeve van het examen.
B.
Toezichthouder in de zaal

· is ruim op tijd aanwezig, minimaal 60 minuten voor aanvang examen;

· zorgt ervoor dat in de zaal voldoende ringen uitgezet zijn, tafel en stoel per ring voor de kandidaat, stoelen in de ring voor handlers, eventueel trimtafels;
· controleert of de benodigde examenpapieren (= keurverslagen, plaatsingslijsten, beoordelingsformulieren) aanwezig zijn. Mocht dit niet het geval zijn, dan in overleg met de gedelegeerde van de Raad van Beheer nieuwe formulieren maken (blanco formulieren liggen in de kast);
· deelt de kaartjes met letters uit aan de handlers van de examenhonden;
· geeft een korte toelichting aan de handlers over de gang van zaken, o.a. dat de handlers geen mededelingen mogen doen over de examenhonden of over op-/aanmerkingen van de examencommissie;
· begeleidt de kandidaten naar de juiste ring;
· verstrekt de examenpapieren aan de kandidaat;
· bewaakt de voortgang tijdens het praktijkgedeelte van het examen;
· ziet erop toe dat de kandidaat zich houdt aan de “regels voor examenkandidaten”; 

· zorgt voor rust in de examenruimte en let erop dat alleen bevoegde personen daar aanwezig zijn;

· vermeldt eventuele bijzonderheden die hem/haar gemeld worden door een kandidaat of zelf worden geconstateerd (bijv. mank lopen, veranderd gedrag, etc.) op de daarvoor bestemde ruimte van de plaatsingslijsten of mondeling bij de gedelegeerde van de Raad van Beheer (zie ook 4: Onvoorziene omstandigheden);
· controleert of de kandidaat geen tijd overschrijdt. Bij een volledig examen heeft de kandidaat 30 minuten voor drie reuen en 30 minuten voor drie teven. Bij een compact examen 30 minuten voor de drie honden;
· neemt de keurverslagen in ontvangst na het keuren van alle reuen en teven en let er hierbij op dat de examenhonden gekwalificeerd en geplaatst zijn (ook de BOB aangewezen) en het formulier getekend is door de kandidaat;
· vult alle lijsten met plaatsingen en kwalificaties in en overhandigt deze aan de gedelegeerde van de VKK; 
·  blijft te allen tijde in de zaal of zorgt voor vervanging.
C.
Toezichthouder algemeen
· is ruim op tijd aanwezig zijn, minimaal 60 minuten voor aanvang examen;

· zorgt ervoor dat in de zaal voldoende ringen uitgezet zijn, tafel en stoel per ring voor de kandidaat, stoelen in de ring voor handlers, eventueel trimtafels;
· ontvangt de kandidaten en laat ze plaatsnemen in de daarvoor gereserveerde ruimte;
· zorgt ervoor dat kandidaten voor en na het examen onderling geen contact kunnen hebben;
· ontvangt de handlers en de examenhonden en begeleidt deze naar de ringen;
· zorgt zo nodig voor de catering;

· kan zo nodig de toezichthouder zaal even vervangen;
· ziet erop toe dat de kandidaat zich houdt aan de “regels voor examenkandidaten”;

· zorgt voor rust in de examenruimte en let erop dat alleen bevoegde personen daar aanwezig zijn;

· zorgt ervoor dat de officials een declaratieformulier van de Raad van Beheer ontvangen.

· zorgt ervoor dat de handlers een declaratieformulier van de Raad van Beheer ontvangen indien het examen (en de bijbehorende opleiding) is georganiseerd vanuit de Raad van Beheer;  
· verzamelt aan het eind van de dag alle examenpapieren (keurverslagen, plaatsingslijsten en beoordelingslijsten) en de declaratieformulieren. In samenspraak met de aanwezige officials wordt bepaald hoe de papieren bij de Raad van Beheer komen. 
4. Regels voor examenkandidaten
Examenkandidaten

· dienen zich te houden aan het examenschema en bijbehorende afspraken en regels na te leven;

· dienen honden en handlers met respect te behandelen;

· mogen niet overleggen met andere kandidaten voor, tijdens en na het examen;

· dienen zich rustig te gedragen voor, tijdens en na het examen;

· dienen niet langer aanwezig te zijn dan nodig is;

· mogen geen foto’s maken van examenhonden tijdens het examen;

· mogen geen informatie over de examenhonden vragen aan de handlers, behalve de leeftijd van de hond; 

· mogen geen aantekeningen of rasstandaarden op tafel hebben liggen tijdens het praktijk​gedeelte van het examen;

· mogen geen gebruik maken van hun mobiele telefoon tijdens het praktijkexamen (ook niet als klok);

· mogen alleen gebruik maken van blanco papier, potlood/pen en eventueel een meetlat tijdens het praktijkgedeelte van het examen;

· mogen onder geen beding inhoudelijke mededelingen m.b.t. het examen publiceren op de social media.

5. Onvoorziene omstandigheden
Onvoorziene omstandigheden kunnen zich altijd voordoen. In dat geval dient hiervan melding gemaakt te worden aan de gedelegeerde van de Raad van Beheer. 

Er wordt in elk geval melding gemaakt aan de gedelegeerde Raad van Beheer indien: 

· kandidaten te laat zijn;
· honden niet op komen dagen of te laat zijn;

· kandidaten zich niet correct opstellen t.o.v. de handlers, officials en andere aanwezigen;

· een kandidaat zich niet correct opstelt t.o.v. de honden;

· een hond zich in de loop van de dag anders gaat tonen;
· er voorvallen zijn welke buiten de algemeen geldende norm vallen. 

Ingeval er onvoorziene omstandigheden ontstaan is de gedelegeerde van de Raad van Beheer degene die bevoegd is een beslissing te nemen . 
6. Declaraties

De handlers van de examenhonden kunnen een declaratie voor gemaakte reiskosten indienen bij:

· de rasvereniging als het examen georganiseerd wordt vanuit de rasvereniging. Voor een declaratieformulier dienen zij zich te wenden tot de rasvereniging. Dit valt buiten de taken en bevoegdheden van de officials.

· de Raad van Beheer als het examen en de bijbehorende opleiding georganiseerd worden zonder medewerking van de rasvereniging. Deze declaratie kan bij de toezichthouder algemeen ingeleverd worden.

Compacte examens worden in principe door de Raad van Beheer georganiseerd, volledige examens door de rasvereniging(en) tenzij anders vermeld.
De examinatoren en gedelegeerden kunnen hun declaratie bij de Raad van Beheer indienen. Deze declaratie kan bij de toezichthouder algemeen ingeleverd worden.
7. Evaluatie rasvereniging

Na afloop van een volledig examen vindt een evaluatie plaats tussen de examencommissie (examinatoren + gedelegeerden) met de rasvereniging(en) waarbij de volgende onderwerpen aan bod komen:

a. kwaliteit van de honden;

b. inzet rasvereniging/opleidingstraject;

c. kandidaten;

d. opmerkingen vanuit de rasvereniging;

e. overige opmerkingen;
f. verbeterpunten.

Het evaluatieformulier wordt ingevuld en na ondertekening door de gedelegeerde van de Raad van Beheer bij de examenpapieren gevoegd.

Mocht de evaluatie met de rasvereniging later op de dag plaatsvinden en is het niet meer mogelijk om het evaluatieformulier bij de examenpapieren te voegen, dan dient de gedelegeerde van de Raad van Beheer ervoor te zorgen dat dit bij de Raad van Beheer komt. 
De VKK ontvangt een kopie van het ingevulde formulier. 

8. Evaluatie examencommissie
Na afloop van een volledig examen vindt een evaluatie plaats door de examencommissie (examinatoren + gedelegeerden) waarbij de volgende onderwerpen aan bod komen:

a. kwaliteit van de honden;

b. verloop van het examen/bijzonderheden

c. kandidaten;

d. opleidingstraject;

e. overige opmerkingen

Het evaluatieformulier wordt ingevuld en na ondertekening door de gedelegeerde van de Raad van Beheer bij de examenpapieren gevoegd.

De VKK ontvangt een kopie van het ingevulde formulier. 
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