	
	Algemeen

	
	In de meeste bedrijven werken verschillende mensen; ieder heeft zijn eigen kwaliteiten en beperkingen. 

Gedurende je BPV- periode gaat het voorkomen dat jij,  waarschijnlijk in beperkte mate, de (dagelijkse) zaken regelt. 

Je gaat collega’s aansturen en je maakt bijvoorbeeld een planning voor de werkzaamheden. Het is dan heel belangrijk dat je op de hoogte bent van de verschillende competenties van je collega’s.

Soms is het goed dit in kaart te brengen. Je maakt dan een personeelsanalyse. Hiermee weet je waar de sterke en zwakke kanten van jouw personeel zitten.

Met behulp van die gegevens kun je je personeelsbeleid verder ontwikkelen. Heeft je personeel extra opleiding nodig? Waar moet je op gaan letten als je nieuw personeel aanneemt? Stuur je de onervaren stagiaire op dezelfde manier aan als de vrouw die al jaren elke zaterdag komt? 




Personeelsanalyse

	Doelstelling:


	Je bent in staat een personeelsanalyse te maken/ geven.

Je verwerkt de gevonden gegevens in een leesbaar verslag.




	Opdracht 

· Maak een personeelsanalyse van het personeel op je eigen leerbedrijf. Overleg dit met je BPV begeleider. Voor je analyse kun je de checklist in de bijlage gebruiken. Je mag deze ook aanvullen of een ander instrument voor personeelsanalyse gebruiken.

· Maak een verslag van de analyse. Geef daarin een oordeel en benoem de huidige situatie. 

· Geef met behulp van je analyse gemotiveerde suggesties ter verbetering van het personeelsbeleid.
· Je bespreekt het verslag met je praktijkopleider. Daar maak je aantekeningen van. Je praktijkopleider geeft in jouw verslag ook zijn mening.



	Tips

· Zoek op internet naar checklists/instrumenten voor personeelsanalyse en –beoordeling.

· In overleg met je BPV begeleider kun je de checklist aanvullen met extra punten. 

· Als je BPV begeleider niet wil dat je de personeelsanalyse op het eigen leerbedriif uitvoert, zoek dan een “concurrentcollega” bloemist bij wie het wel kan.




Bijlage 1.

(zet een kruisje op de schaal1 t/m 10)

1. Hoe is de houding van het personeel tegenover de klanten (denk ook aan taalgebruik, stemgeluid, gezichtsuitdrukking)?
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2. Hoe denk je komt de (bedrijfs)kleding over bij de klanten?

slecht
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3. Hoe treedt het personeel de klant tegemoet?
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4. Noteert het personeel de opdrachten op goede wijze?
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5. Lost het personeel klachten op een goede manier op?

slecht
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6. Verkoopt het personeel voldoende?
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7. Kan het personeel klanten adviseren op een goede manier?
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	Bedenk hier zelf  je aandachtspunten!! 


8. …………………………………………………………………………

slecht
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9. …………………………………………………………………………..

helemaal mee oneens
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