Groene Detailhandel


Communiceren, organiseren en plannen opdrachten

Hoofdstuk 6  Het organiseren van teamoverleg

6.1
Bedrijven met meerdere medewerkers hebben altijd te maken met werkverdeling.  Hiervoor geldt dat bepaalde werkzaamheden min of meer vanzelf goed verlopen en anderen steeds opnieuw verdeeld moeten worden.

a) 
Hoe komt het dat in een winkel niet alle werkzaamheden elke dag verdeeld moeten worden over de medewerkers?

	


b)
Grote winkels werken met afdelingen met vaste medewerkers. Geef hiervoor 2 redenen.

	


6.2
Veranderingen in de organisatie van een winkel zullen gevolgen hebben voor de werkverdeling. Stel dat er in de winkel een koopavond bijkomt. 

Noem 5 voorbeelden van organisatorische zaken die geregeld moeten worden.

	


6.3
Als leiding gevende zul je regelmatig prioriteiten moeten stellen. Wat betekent dit?

	.


6.4
Elk bedrijf kent formeel of informeel teamoverleg. 

a) Wat is het verschil tussen teamoverleg en een vergadering?

	


b) 
Leg met een voorbeeld uit wat informeel ofwel ongestructureerd teamoverleg inhoudt.

	


c) 
Geef 2 nadelen van informeel overleg.

	


6.5
Hieronder staan voorbeelden van thema’s die je bij team-overleg zou kunnen bespreken. Schrijf achter elk thema voorbeelden van onderwerpen die daarbij aan de orde zouden kunnen komen.

	Thema
	Onderwerpen

	werkrooster
	

	personeel
	

	taken
	


6.6
Maak een vaste agenda voor een formeel teamoverleg in een winkel.  Het overleg vindt elke week op een vast tijdstip plaats.

	


6.7
Formeel werkoverleg wordt geleid door een teamvoorzitter.

Noem 3 functies van de voorzitter.

	


6.8
Geef 3 redenen om een verslag of besluitenlijst te maken.

	


6.9
Teamleden hebben tijdens werkoverleg diverse rollen. Geef bij elk van de volgende rollen een voorbeeld.


	Rol
	Inhoud

	adviseren


	

	informeren


	

	signaleren


	

	vragen stellen


	


6.10
Binnen elk bedrijf vindt communicatie plaats. 

a) Wat verstaat men onder communiceren?

	



b) Met welke twee partijen heb je te maken als er communicatie plaatsvindt?

	


6.11
Informatie aan collega’s kun je mondeling of schriftelijk doorgeven. 

a) 
Geef een voorbeeld van informatie die je mondeling kunt doorgeven.

	


b) 
Geef een voorbeeld van informatie die je schriftelijk moet doorgeven.

	


c) 
Geef een voorbeeld van schriftelijke informatie die je mondeling moet toelichten.

	


6.12
Door ruis is het mogelijk dat informatie tussen collega’s verkeerd overkomt. We onderscheiden interne ruis en externe ruis.

a) Maak met een voorbeeld duidelijk wat interne ruis is.

	


b) Hoe kun je, bij het overbrengen van een boodschap, interne ruis voorkomen?

	


c) Maak met een voorbeeld duidelijk wat externe ruis is.

	



d) Hoe kun je externe ruis beperken of voorkomen?

	


6.13
Verbale- en non verbale communicatie vullen elkaar vaak aan.

a) 
Leg met behulp van een voorbeeld uit dat non-verbale en verbale communicatie elkaar aanvullen.

	


b) 
Geef 5 voorbeelden van non-verbale communicatie van een medewerker waaraan je kunt zien dat deze tevreden is.

	


c) 
Geef 5 voorbeelden van non-verbale communicatie van een medewerker waaraan je kunt zien dat deze ontevreden is.

	


6.14
Communiceren kan ook schriftelijk. 

a) 
Hoe kun je de schrijfstijl gebruiken om een boodschap zo goed mogelijk te laten overkomen? 

	


b) 
Hoe kun je de opmaak gebruiken om een boodschap zo goed mogelijk te laten overkomen? 

	


Hoofdstuk 7 Planning bewaken
7.1
Voordat je als bedrijfsleider een planning kunt maken moet je de verwachte periodieke- en dagelijkse werkzaamheden inventariseren.

a) 
Wat versta je onder inventariseren?

	. 


b) 
Het opbouwen van een kerstshow is een voorbeeld van een periodieke werkzaamheid. Deze kun je op lange termijn globaal plannen. Noem nog 2 voorbeelden van periodieke werkzaamheden in een winkel.

	


c)
De dagelijkse werkzaamheden in een winkel kun je vaak redelijk gedetailleerd plannen. Toch kunnen deze behoorlijk. Geef hiervoor 3 oorzaken.

	


7.2
Er zijn periodieke werkzaamheden waarbij het niet uitmaakt wanneer deze worden uitgevoerd. 

a) Noem 2 voorbeelden van zulke werkzaamheden in een winkel.

	


b) Waarmee houd je rekening bij het inplannen van deze werkzaamheden. Noem 3 punten.

	


7.3
Als de werkzaamheden geïnventariseerd en in de tijd gepland zijn moet je als leidinggevende naar de andere omstandigheden gaan kijken. Het meest ingewikkelde is de beschikbare menskracht.

Noem 3 factoren waarmee je rekening moet houden als het gaat over het inplannen van mensen.

	


7.4
Plannen kun je handmatig met een planbord of elektronisch. Geef 3 voordelen van elektronisch plannen.

	


7.5
De afdeling tuinmeubilair van een tuincentrum wordt in de periode augustus tot januari gebruikt voor de kerstshow. Als bedrijfsleider heb je de taak om het personeel in te plannen. De planning moet steeds 3 weken van te voeren klaar zijn. Maak en planning voor week 50 met de volgende gegevens:

Openingstijden: 

maandag: 13.00 uur – 18.00 uur

Dinsdag tot en met donderdag: 9.00 uur – 18.00 uur

Vrijdag: 9.00 uur – 20 uur

Zaterdag: 9.00 uur tot 17.00 uur

Maandag tot en met donderdag moeten er minimaal 4 mensen aanwezig zijn.

Op vrijdag en zaterdag moeten dat er minimaal 5 zijn.

Iedereen heeft recht op 3 pauzes: 2 keer 15 minuten en 1 keer 30 minuten. Tijdens de pauzes mag de bezetting op de werkvloer tijdelijk 1 persoon minder zijn. De pauzes vallen onder werktijd.

Je hebt de beschikking over:

- 4 fulltimerkrachten. (F1 t/m F4) Deze werken 36 uur per week. 

   Maximaal 9 uur per dag.  Ze willen maximaal 4 uur overwerken.

- 3 parttime krachten. (P1 t/m P3)Deze werken 18 uur per week . 

    P1 en P2 niet op woensdag in verband met kinderopvang.

    P3 niet op maandag in verband met school.

- 3 Oproepkrachten maximaal 10 uur (O1 t/m O3)

- Bij uitzondering kan een beroep worden gedaan op andere afdelingen

a) Bereken het aantal uren dat de winkel geopend is.

	Maandag: …………………………………………………………

Dinsdag t/m donderdag …………………………………………..

vrijdag ……………………………………………………………….

zaterdag ……………………………………………………………….

Totaal: …………………………………………………………………..




b) Bereken het aantal manuren dat er nodig is.

	Maandag: …………………………………………………………………..

Dinsdag t/m donderdag  ……………………………………………………

vrijdag ……………………………………………………………………….

zaterdag ……………………………………………………………………….

Totaal: ………………………………………………………….


c) Bereken het aantal uren dat je kunt opvullen met de 7 vaste medewerkers.

	Fulltime: …………………………………………………………………………

Parttime …………………………………………………………………………….

Totaal   …………………………………………………………………………….

                      


d) Hoeveel uur moet je invullen met de oproepkrachten?

	


e) 
Maak de weekplanning op een planbord. Zonder rekening te houden met pauzes.

	
	9-13 uur
	13-17 uur
	17-18

uur
	18 – 20 uur

	maandag
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	donderdag
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f) Maak een pauzeschema. De pauzetijden kun je in de planner plaatsen.

Bijvoorbeeld:

	
	korte pauze (15 min)
	Lange pauze

(30 min)
	Korte pauze

(15 min)
	Alleen op koopavonden

tussen 17 en 19.30 uur

(30 min)

	maandag
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	zaterdag
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


In onderling overleg is ruilen mogelijk!

7.6
In de CAO van tuincentra is opgenomen dat vaste medewerkers in de periode voor kerstmis geen vrije dagen kunnen opnemen.


a) Waarom is deze regel in de CAO opgenomen?

	


b) 
Hoe zal een bedrijfsleider handelen als zich ’s morgens een vaste medewerker ziek meldt?

	


7.7
Planningen worden in het algemeen enkele weken van te voren gemaakt. Soms lijken de weken op elkaar; soms zijn er grote verschillen.


a) Noem 2 manieren om de planningen bij de medewerkers bekend te maken.

	


b) 
Noem 2 oorzaken waardoor het in een winkel bijna nooit lukt om gedurende een langere periode dezelfde planner te gebruiken.

	


7.8
Wat betekenen de volgende begrippen:


a) doorlooptijd


b) strokenplanner


c) deeltaak

	


Hoofdstuk 8 Motiveren en coachen

8.1
In een bedrijf is het van belang dat functies duidelijk omschreven zijn. Het gaat daarbij om de personele structuur en om de organisatie  structuur.


a) wat staat er omschreven in de personele structuur van een bedrijf?

	.


b) Wat staat er omschreven in de organisatiestructuur?

	


8.2
Als je de organisatiestructuur schematisch weergeeft spreek je over een organogram. 

a) Meestal heb je te maken met een lijnorganisatie. Leg uit wat dat betekent.

	


b) Teken een organogram voor jouw BPV Bedrijf.

	








c)
Verklaar dat het in een functionele organisatie mogelijk is dat je meer dan een chef hebt.

	


d) Wat versta je, in de organisatiestructuur van een bedrijf, onder een staf?

	


8.2
Als leidinggevende moet je kunnen delegeren.

a) Wat is delegeren?

	


b)
Noem 5 redenen om taken te delegeren.

	


c)
Op de bloemenafdeling van een tuincentrum werken 4 mensen. Jij bent leidinggevende met het vakdiploma bloemschikken. Verder werken er een ongediplomeerde verkoopster, een BBL-leerling en een stagaire.


Geef in het volgende schema met een x aan welke taken je wel en welke taken je niet kunt delegeren.

	Taken
	Wel delegeren
	niet delegeren

	Schoonmaken
	
	

	Bruidswerk maken
	
	

	Klanten helpen
	
	

	Bestellingen klaarmaken
	
	


d) 
Als je delegeert moet je duidelijk verschaffen. Geef voorbeelden van zaken waarin je duidelijk moet zijn als je het bezorgen van bestellingen delegeert.

	


e) als je delegeert. Wie is er dan verantwoordelijk voor de taak?

	


8.3
Functies bestaan uit taken. Hieronder staan een aantal functies. Geef bij elke functie minimaal 3 taken.

	Functies
	taak 1
	taak 2
	taak 3

	medewerker/verkoper op de kerstafdeling van een tuincentrum
	
	
	

	Verkoper in een bloemenwinkel
	
	
	

	Medewerker in een supermarkt
	
	
	

	Medewerker op een bloemenkwekerij
	
	
	


 8.4 
Iedere medewerker heeft verantwoordelijkheden en bevoegdheden. 

a) Leg het verschil uit.

	


b) 
Geef 2 voorbeelden van bevoegdheden die een leidinggevende moet hebben om verantwoordelijkheden als plannen, begroten en kwaliteit leveren te kunnen uitvoeren.

	


8.5
Wat is het verschil tussen leiding geven en begeleiden?

	


8.6
In de meeste bedrijven heb je te maken met een team. Een team bestaat uit individuen die allemaal verschillend zijn. Toch dien je als team op te treden als eenheid om zo een zo hoog mogelijk doel te bereiken.

a) 
Binnen een team heeft iedereen een of meerdere rollen bijvoorbeeld initiatieven nemen. Noem 2 andere rollen of gedragskenmerken die je bij teamleden kunt tegenkomen.

	


b)
Samenwerken is een middel, geen doel. Als leidinggevende kun je te maken krijgen met teamleden die niet kunnen samenwerken. Geef hiervoor een mogelijke oorzaak.

	


8.7
Als werkzaamheden niet goed worden uitgevoerd moet je ingrijpen. Dit kan door het geven van kritiek en door motiveren.


a) Geef een voorbeeld van negatieve kritiek.

	


b) Geef een voorbeeld van positieve kritiek.

	


c) 
Hoe kun je een medewerker motiveren om vervelend werk toch enthousiast uit te voeren? Geef 3 manieren.

	


8.8
Medewerkers verwachten van hun baas een bepaalde vorm van feedback.

a) Wat is feedback?

	


b) Noem 5 regels voor het geven van feedback.

	


8.9
Leidinggevenden willen bereiken dat medewerkers doen wat er van hun verwacht wordt. Hieronder staan een aantal instrumenten die daarbij gebrukt worden.  Geef bij elke manier een beschrijving.

	
	Omschrijving

	plannen
	

	organiseren
	

	instrueren
	

	coördineren
	

	controleren
	

	motiveren
	

	begeleiden
	

	stimuleren
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