Groene Detailhandel


Teamoverleg opdrachten

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? 
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