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	Oefensituatie 
	Samen goed geregeld

	Leeractiviteit 
	Werkzaamheden plannen

	Bijbehorende competenties:
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	Algemeen

Als een leidinggevende goed functioneert, hoor je het personeel niet snel klagen. De zaken zijn dan waarschijnlijk goed geregeld. Naast de arbeidsomstandigheden moeten ook de werkzaamheden goed georganiseerd zijn. 

Een seniorbloemist inventariseert werkzaamheden. Hij neemt het initiatief omdat hij weet wat er gebeuren moet. Hij verdeelt de werkzaamheden en kan medewerkers begeleiden en stimuleren. Dat lijkt vanzelfsprekend en misschien valt het je niet op.
Maar, hoe ga je nou om met wensen en mogelijkheden van je medewerkers? Hou je rekening met die ene medewerker die een dagje vrij wil, terwijl het bijna moederdag is? 

Op het BPV-bedrijf doe je de nodige werkervaring op. Hoe zou jij je medewerkers willen aansturen? Hoe geef jij je opdrachten en bespreek je het werk met je personeel?


	Doelstelling
	Door het uitvoeren van deze leeractiviteit krijg je inzicht in de volgende competenties:

· organiseren en beheersen van werkzaamheden 

· communiceren

· aansturen van medewerkers




	Opdracht 

· Gedurende een periode ga jij op het BPV-bedrijf de werkzaamheden inventariseren, plannen en verdelen onder de personeelsleden. 

· Gebruik hierbij het bijgesloten plan van aanpak.

· Als dat allemaal goed is verlopen controleer je of de werkzaamheden goed zijn uitgevoerd.

· Deze opdracht dient in goed overleg met je praktijkopleider gedaan te worden. 

· De praktijkopleider en eventueel de betrokken medewerkers geven een beoordeling. 

· In een beoordelingsformulier geef jij aan waarop je beoordeeld wilt worden.



	Tips

· Kies een dag/dagen waarop veel verschillende werkzaamheden verricht moeten worden. Kies een dag/dagen waarop meerdere personeelsleden of stagiaires aanwezig zijn.

· Ook de ondernemer / bedrijfsleider moet je mee nemen in de planning.



	Resultaat en criteria

Na deze opdracht zitten in jouw portfolio:

· Uitwerking plan van aanpak

· Eigen terugblik

· Een beoordeling van je BPV-opleider

· Eventueel aangevuld met de beoordeling van medewerkers



	Bronnen

· Nog andere bronnen toevoegen -
Wil je meer weten over leiding geven en motiveren klik dan op de afbeelding hieronder. 
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Bijlage: Plan van aanpak.

	Voorbereiding

	1. Maak een dagschema. kies een dag in de week. Noteer alle werkzaamheden die gebeuren tijdens deze dag.

	2. Doe hetzelfde voor een hele week. Welke werkzaamheden komen elke dag terug? En welke werkzaamheden zijn specifiek voor welke moment in de week?

	Maken planning werkzaamheden

	3. Denk vooruit! Uitermate geschikte dagen/weken zijn de gelegenheden (Kerst/Valentijn/Pasen/moederdag/etc). Overleg met je praktijkopleider voor welke dag (en) een planning gemaakt gaat worden.

	4. Maak een schema met de verdeling van de werkzaamheden met de daarbij behorende medewerkers en tijden Je weet welke medewerkers de opdrachten kan uitvoeren en nodige kennis/vaardigheid heeft. 
Bespreek de planning met je praktijkopleider.

	Uitvoeren planning werkzaamheden

	5. Verdeel de dag vooraf of op de dag zelf het werk onder de medewerkers

	6. Geef instructie aan de medewerkers / stagiaires / eventueel ondernemer over uit te voeren werkzaamheden. Ga na of deze werkzaamheden nadere toelichting of uitleg moeten hebben. 

	7. Controleer gedurende de dag de werkzaamheden of deze op tijd verlopen. Maak aanpassingen als blijkt dat er andere werkzaamheden eerst gedaan moeten worden of opgedragen taken uitlopen.

	8. Geef tijdens de dag op een motiverende wijze leiding en begeleiding aan alle medewerkers.

	Evalueren en beoordelen

	9. Maak vooraf een beoordelingslijst. Je bepaald zelf waarop je beoordeeld wilt worden. Zorg ervoor dat de werkprocessen er in meegnomen worden. 

	10. Bespreek de opdracht na met je praktijkopleider


	Tijd
	Medewerker
	Opdracht / taak
	Opmerkingen

	
	
	
	

	
	
	
	


Voorbeeld planningsschema werkzaamheden 
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