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Deelkwalificatiecode: 3e100.1

Deelkwalificatienaam: Voorlichten

Omschrijving: 

Deze deelkwalificatie heeft betrekking op het geven van voorlichting aan medewerkers en klanten tijdens het uitvoeren van werkzaamheden.

Doelstelling: 

De deelnemer kan op eigen initiatief voorlichting verstrekken over de onderneming, het project, zijn werkwijze en de Arbo-wet- en regelgeving.

Studielast:

Niveau



Studiebelastingsuren

Vakfunctionaris 

160

Middenkaderfunctionaris
106

Inleiding “Voorlichten”

Centraal in deze deelkwalificatie staan de begrippen ‘Public Relations’ en ‘Communicatie technieken’.

Communiceren en voorlichten moeten altijd samenhangen met het formuleren van een doelstellingen en het bepalen van je doelgroep.

De doelgroep staat centraal. Je moet precies weten wat je met je voorlichting wilt bereiken.

Het doel bepaalt het medium dat je kiest. Ga je werken met een brochure, folder, gesprek,  website,  presentatie enz.

Als je deze deelkwalificatie afgesloten hebt kan je:

· Voorlichting  geven over producten en/of de onderneming

· Voorlichting geven over werkwijze en werkmethoden

· Medewerkers of derden over de Arbo-wet- en regelgeving voorlichten

· Informatie verstrekken over een risico-inventarisatie

· Verschillende communicatietechnieken omschrijven  en inzetten

· Op een educatieve en klantvriendelijke wijze over toepassing van producten aan klanten geven

· Ontwikkelingen in de branche benoemen

Resultaten aan het einde van deze deelkwalificatie:

· Taak 1: Inventarisatie PR activiteiten en SWOT analyse (voorwaarden voor      afsluiting met ondertekening van het BPV bedrijf)

· Taak 2: Instructie hand-out met stappenplan a.d.h. van een praktijkvoorbeeld

· Taak 3: Rapport risico inventarisatie t.b.v. het BPV bedrijf

· Taak 4: Brochure nieuwe werknemer

· Taak 5: Folder nieuwe activiteit, actie productgroep o.i.d. 

Werkwijze
Voor deze deelkwalificatie nemen we het BPV bedrijf als uitgangspunt. Er zal van je gevraagd worden om inventarisaties te doen, gesprekken met je BPV begeleider te voeren en dingen te ontwikkelen die eventueel inzetbaar zijn in het BPV bedrijf. Voor de leerlingen die managen volgen geldt dat er een aantal inventarisatie bij managen aan de orde komen, alleen de opdrachten zullen een ander karakter hebben. Zie ook de bijlage,  hierin zijn de vragen uit het theorieboekje opgenomen. Het theorie boekje dient als ondersteuning van deze deelkwalificatie.

Taak 1 sterkte zwakte analyse

Inventarisatie PR en SWOT analyse (sterkte (( zwakte)
Het is belangrijk om te inventariseren wat er op het BPV bedrijf gebeurt aan PR activiteiten. Lees daarom eerst hoofdstuk 1 van het theorieboekje Voorlichten, met name hoofdstuk 1.4 blz.12. 

Informatie bronnen:

· BPV bedrijf

· Docenten

· Theorieboek  Voorlichten

· Zo gezegd Zo geschreven theorieboek

· Marketing vaardig ondernemen theorieboek

· www.dezaak.nl Z-code 3085818 wachtwoord FJ2SDIW5 (Dit is ook een belangrijke bron voor inrichten verkopen B)

· zakboek Arbo-wet mediatheek 349.2

· Handboek Arbo mediatheek 349.2

Opdracht 1  

Je maakt een schema waarin je de PR activiteiten, van het BPV bedrijf, in kaart brengt. Daarin maak je een verschil tussen de interne en externe contacten. En omschrijf je op welke wijze er gecommuniceerd wordt. 

	Interne contacten
	Activiteiten verbaal 
	Medium non-verbaal 

	b.v.  werkgever (> werknemer

functioneren 
	gesprek
	Vastleggen d.m.v. afsprakenlijst

	
	
	

	Externe contacten
	
	

	
	
	

	
	
	


Opdracht 2  

Met elkaar gaan we nu de sterke en zwakke punten t.a.v. de PR in kaart brengen. Dit doen we aan de hand van discussie in groepen. Je bespreekt elkaars PR activiteiten en kijkt op die manier in de keuken van een ander bedrijf. Zo kan je erachter komen wat de sterke en zwakke punten t.a.v. PR en communicatie in een bedrijf zijn.

Je omschrijft de sterke en zwakke punten t.a.v PR en die gaan we klassikaal inventariseren. Met elkaar weten we meer dan alleen en op die manier kunnen we erachter komen of je nog activiteiten vergeten bent die wel binnen een bedrijf plaats vinden.

We discussiëren aan de hand van de volgende items:

Interne contacten

Externe contacten

Verbaal

Non-verbaal 

Opdracht 3 

Je bent nu een staat om een SWOT analyse te maken van het BPV bedrijf t.a.v. PR activiteiten.

Maak een kort verslag waarin je bevindingen en conclusies omschrijft eventueel aangevuld met aanbevelingen. Bespreek het eindverslag  met je BPV begeleider  en vraag of de BPV begeleider je werk wilt ondertekenen. Natuurlijk mag je BPV begeleider je werk van commentaar voorzien. Ondertekening van het bedrijf is een voorwaarde om aan verdere toetsmomenten te kunnen deelnemen.

Je schema met de inventarisatie van de PR activiteiten lever je als bijlage in

Correctie model taak 1 Inventarisatie PR en SWOT

	omschrijving
	opmerkingen
	cijfer

	Opdracht 1:

Inleveren als bijlage van de Pr activiteiten van het bedrijf

· Interne contacten: verbaal non-verbaal

· Externe contacten: verbaal non-verbaal


	
	

	Opdracht 3;

Moet ondertekend zijn door BPV bedrijf is voorwaarden voor verdere toetsing

Verslag SWOT;

· Bevindingen

· Conclusies

· aanbevelingen
	
	

	(opdracht 1 + opdracht 2) :2 = cijfer
	
	


Taak 2 Handout

Instructie hand-out met stappenplan a.d.h. van een praktijkvoorbeeld;

In sommige detailhandelondernemingen worden hand-outs verstrekt die het mogelijk maken dat de consument, met de gekochte producten, zelf aan de gang gaan. Denk aan de Gama, over de meest uiteenlopende zaken kan je bij de kassa een hand-out vinden voor de “doe-het-zelver”. In sommige tuincentra vind je dit ook,  b.v over bestrating. Het is een extra service naar de klant en een manier om klanten aan je te binden.

Informatie bronnen:

· BPV bedrijf

· Praktijk werkboeken

· Theorieboek  Voorlichten hoofdstuk 2  par. 2.3

· Vakbladen

Opdracht 1

Oriëntatie op het maken van een hand-out met stappenplan. De hand-out kan gaan over b.v. het maken van een deurkrans of het plaatsen van een zandbak.

· Kies, eventueel in overleg met het bedrijf, waarover je de hand-out met stappenplan gaat schrijven

· Geef een korte omschrijving van de doelgroep waar je de hand-out voor gaat schrijven

· Omschrijf waarom jij of je bedrijf voor dit onderdeel heeft gekozen.

Opdracht 2  

De hand-out

De hand-out moet aan de volgende voorwaarden voldoen:

· Naam adres enz. en eventueel logo van het bedrijf

· Omschrijving van het werkstuk (b.v. “hoe maak je een deurkrans”of “hoe plaats ik een zandbak” tuincentrum)

· Materialen suggestie

· Stappenplan (tekst en illustraties) 

· Aantrekkelijke lay-out

Beoordelingscriteria

· Is de instructie duidelijk omschreven, zodat de “doe-het-zelver”  zonder mondelinge toelichting aan de slag kan gaan

· Is het representatief om mee te geven namens het BPV bedrijf aan de klanten

· Zonder taalfouten

· Overzichtelijk

· Uitnodigend voor de klant om aan de slag te gaan (ziet het er ook nog leuk uit)

Correctie model taak 2 instructie hand-out met stappenplan

	omschrijving
	opmerkingen
	cijfer

	Opdracht 1:

· Keuze van het onderwerp hand-out stappenplan

· Korte omschrijving van de doelgroep

· Korte omschrijving waarom je voor dit onderwerp hebt gekozen
	
	

	Opdracht 2; Hand-out

· N.A.W BPV bedrijf

· Web-site

· E-mail adres

· Omschrijving werkstuk

· Materiaal suggestie

· Stappen plan
	
	

	Lay out 

· Kleurbalans

· Vormgeving

· Overzichtelijk

· Duidelijk

· Taalgebruik 
	
	

	(opdracht 1 + opdracht 2  + lay-out) :3 = cijfer
	
	


Taak 3 Rapport risico inventarisatie t.b.v. het BPV bedrijf

Per 1 januari 1994 is de nieuwe Arbeidsomstandighedenwet (Arbo-wet) in werking getreden. Dit brengt voor de ondernemer, ook de ondernemer zonder personeelsleden, een aantal verplichtingen met zich mee. Het uitvoeren en op schrift stellen van een risico-inventarisatie en –evaluatie (RI&E) is daar een onderdeel van. Wat is RI&E en wat betekent het voor de onderneming?

De RI&E

Risico’s inventariseren wil zeggen dat je nagaat welke risico’s op het gebied van arbeidsomstandigheden er in het bedrijf bestaan. Je gaat nauwkeurig bekijken en vastleggen waar op de knelpunten zijn t.a.v. veiligheid, gezondheid en welzijn van de ondernemer en de medewerkers

Na het in kaart brengen van de risico’s in het bedrijf, ga je een plan van aanpak maken en de risico’s evalueren. Dit wijst zich vanzelf als je de RI&E leest.

Vanaf 1 januari 1998 moet je de RI&E laten goedkeuren door een gecertificeerde Arbo-dienst. Tevens moet de Arbo-dienst  het bedrijf adviseren over de vervolgaanpak

Informatie bronnen:

· BPV bedrijf

· Risico inventarisatie en evaluatie (wordt als bijlage toegevoegd)

· Theorieboek  Voorlichten

· Vakbladen

· www.dezaak.nl Z-code 3085818 wachtwoord FJ2SDIW5 (Dit is ook een belangrijke bron voor inrichten verkopen B)

· zakboek Arbo-wet mediatheek 349.2

· Handboek Arbo mediatheek 349.2

Opdracht 1

Als bijlage bij deze deelkwalificatie vind je de RI&E. Deze RI&E is vrij algemeen, je mag deze eventueel aanvullen met items die specifiek gelden voor de branche waarin je werkt.

· Je leest het eerst goed 

· Bespreek met je BPV begeleider wat je gaat doen.

· Je gaat op het BPV bedrijf de RI&E uitvoeren aan de hand van de checklist gezondheidsrisico’s

· Inventariseren van de risico’s Op pag. 13 van de RI&E vind je een overzicht van de risico’s die het BPV bedrijf mogelijk loopt. 

· Prioriteiten stellen voor de aanpak. Op blz. 14 een plan van aanpak.

Opdracht 2 

Schrijf een kort rapport, dit rapport is uitgangspunt om je BPV - begeleider en eventuele andere collegae voor te lichten over de situatie in het bedrijf.

Een rapport is een verslag n.a.v. een onderzoek.  Je verzamelt gegevens uit het “veld” d.m.v. interviews, checklisten, observaties enz. In een rapport verwerk je die gegevens tot conclusies en aanbevelingen. Het is belangrijk dat je een aantal dingen in een rapport naar voren brengt. 

· Inleiding, waarin je de aanleiding en het doel omschrijft

· Op welke manier je onderzoek hebt gedaan

· Je conclusie (sterke en zwakke punten uit je onderzoek)

· Welke aanpassingen/ aanbevelingen zijn nodig om in een periode van 1 jaar tot een veilige werkomgeving te komen. 

· Welke aanpassingen / aanbevelingen zijn nodig om tot een goede organisatie van het werk te komen 

Opdracht 3

Bespreek het eindrapport met je BPV begeleider. Probeer dit zo overtuigend te doen dat hij/zij inziet dat hij iets kan doen met de aanpassingen en aanbevelingen. Vraag aan de BPV begeleider of hij/zij een cijfer wil geven voor het eindrapport 

Als bijlage vind je een beoordelingslijst voor de BPV begeleider.

Correctie model taak 3 Rapport risico inventarisatie t.b.v. het BPV bedrijf

	omschrijving
	opmerkingen
	cijfer

	Opdracht 1:

Ingevulde RI&E Checklisten

· Werkdruk, sfeer en werktijden

· Tillen, houding en herhaalde bewegingen

· Gevaarlijke stoffen

· Lawaai en geluid

· Temperatuur, vocht en licht

· Veiligheid van machines

· Vallen en uitglijden

· Brand, ehbo en opgeruimde werkplek

· Kwetsbare groepen

· Risico’s inventariseren

· Plan van aanpak


	
	

	Opdracht 2 Rapport
· Inleiding

· Op welke manier heb je onderzocht

· Conclusies

· Aanpassingen en aanbevelingen veilige werkplek

· Aanpassingen en aanbevelingen goede organisatie van de werkzaamheden
	
	

	Beoordeling BPV bedrijf

 (zie bijlage)
	
	

	(opdracht 1 + opdracht 2  + (beoordeling BPV bedrijf) :3 = cijfer
	
	


Taak 4 Brochure voor nieuw werknemer.

Je hebt het zelf al meerdere  malen meegemaakt: je hebt een nieuwe zaterdagbaan of je moet voor het eerst naar een nieuw BPV-bedrijf.

Het is altijd maar afwachten hoe het op een nieuw bedrijf zal zijn. Voor een nieuwe werknemers is het heel prettig dat hij/zij, zich snel thuis voelt en snel in gewerkt is.

Om dit proces te versnellen kan je, als bedrijf, een brochure maken, waar precies in staat wat een nieuwe werknemer  moet weten om zich thuis te voelen en snel ingewerkt te zijn. 

Informatie bronnen:

· BPV bedrijf

· Praktijk werkboeken

· Theorieboek  Voorlichten hoofdstuk 2  par. 2.3

· Vakbladen

· Docenten

· Zo gezegd Zo geschreven theorieboek

· www.dezaak.nl Z-code 3085818 wachtwoord FJ2SDIW5 (Dit is ook een belangrijke bron voor inrichten verkopen B

Opdracht 1

· Bespreek op je BPV-bedrijf wat zij belangrijk vinden.  Wat moet een nieuwe werknemer weten over het dagelijkse reilen en zeilen van het bedrijf.

· Bekijk het ook vanuit je eigen ervaringen, wat is/was belangrijk voor jou om in een nieuw bedrijf te weten.

· Maak een lijstje met items die voor het bedrijf en jou belangrijk zijn, het onderstaande lijstje is een aardig hulpmiddel.

Wat wil en moet een nieuwe werkgever allemaal weten om zich snel thuis te voelen goed, veilig en efficiënt mogelijk zijn/ haar werk te verrichten.

· Stukje historie / geschiedenis  over het bedrijf. (Hoe is het bedrijf geworden zo als  het nu is?)

· Hoeveel collegae zijn er werkzaam binnen het bedrijf?

· Hoe zijn de taken verdeeld? wie doet wat?

· Bij wie moet je zijn over vragen betreft salaris uitbetaling.

· Wat zijn de openingstijden van de winkel?

· Wordt er gewisseld met diensten of werkt iedere altijd de zelfde dagen

· Zijn er koopzondagen en ben je dan verplicht om te werken?

· Wat zijn de pauze en wanner vinden die plaats?

· Bij wie en hoe moet je, je ziek melden?

· Hoe veel tijd voor dat je vakantie wilt moet je dit aan vragen en bij wie?

· Krijg je als werknemer korting op producten uit het bedrijf zo ja hoeveel?

· Waar is de verbandtrommel te vinden in geval van nood?

· Waar bevinden de brandblussers zich?

· Enz.

Maak deze lijst zo compleet mogelijk met informatie van je BPV-bedrijf! En jezelf!

Opdracht 2  

Wat is een brochure?

In een brochure wordt meer informatie verstrekt dan in een folder. Technisch gezien lijkt een brochure meer op een boekje: Een aantal dubbelgevouwen bladzijde, die door een nietje in de rug met elkaar zijn verbonden 

De brochure moet aan de volgende voorwaarden voldoen:

· Uitgewerkt op de computer. 

· Naam adres enz. en eventueel logo van het bedrijf

· Aantrekkelijke lay-out 

· Is de brochure moet duidelijk beschreven worden wat de nieuwe werknemer moet weten (zakelijk van toon)

· Volledige informatie

· Is het representatief voor je BPV bedrijf 

· Overzichtelijk

· Uitnodigend voor de nieuwe werknemer.

· De brochure moet door je BPV- begeleider gecontroleerd zijn. Laat de brochure door je BPV begeleider lezen en ondertekenen. 

Correctie model taak 2 instructie brochure 

	omschrijving
	opmerkingen
	cijfer

	Voorwaarde: 

· uitgewerkt op de computer.

· Verwerkt tot een boekje met 

        geniete rug

· Is de brochure getekend door de BPV-begeleider


	Voorwaarde voor becijfering 

(wordt aan 1 van deze voorwaardes niet voldaan dan wordt de brochure niet beoordeeld) 


	

	Opdracht 2.
· N.A.W. bedrijf

· Zakelijk taalgebruik

· Volledige informatie

· Overzichtelijk


	
	

	Lay out 

· Kleurbalans

· Vormgeving

· Duidelijk

· Representatief voor het BPV-bedrijf


	
	

	Cijfer 

(opdracht 2  + lay-out) :2 = cijfer


	
	


Taak 5. Folder nieuwe activiteit, actie of nieuwe productgroep

Je hebt nu kennis gemaakt van verschillende manieren van PR en communicatie. De brochure was een voorbeeld van interne communicatie (non-verbaal), de handout was externe communicatie. 

In een bedrijf is externe communicatie van het grootste belang, als werknemer / werkgever in de detailhandel ben je immers dagelijks met klanten bezig.

De volgende opdracht heeft betrekking op de non-verbale  communicatie met de klanten n.l. het ontwikkelen van een folder.

Informatie bronnen:

· BPV-bedrijf

· Praktijk werkboeken

· Zo gezegd Zo geschreven (boek Nederlands)

· Vakbladen

Opdracht 1

· Bespreek op je BPV-bedrijf wat  welke activiteit, actie of nieuwe productgroep (extra) onder de aandacht gebracht moeten worden.

Hierbij valt te denken aan:

· Workshop voor bestraten, aanleggen vijver, maken van een voorjaarsschikking enz.

· Leveren van hydrobeplantingen 

· Introductie van een nieuwe collectie aarde- glas- kunstofondergronden

· Bevorderen van biologisch producten

· actie voor een goed doel (zie bijlage persbericht bloem en blad bij deze taak)

· Het onder de aandacht brengen van de tweede tak

Opdracht 2  

Wat is een Folder ?

Een folder is een vel papier die je eventueel op een bepaalde manier vouwt. In een folder kan je slechts een beperkte hoeveelheid informatie kwijt. Je gebruikt hem niet om erg diepgaande informatie te geven over een onderwerp, in een folder houd je je informatie globaal.

De folder moet aan de volgende voorwaarden voldoen:

· Uitgewerkt op de computer.
· Naam adres enz. en eventueel logo van het bedrijf

· Aantrekkelijke lay-out 

· De folder moet duidelijk zijn 

· Informeren of activeren

· De lezer staat centraal

· Legt de nadruk op de sterke punten

· De informatie is globaal (b.v ga je een workshop organiseren hoeft er niet in te staan hoe je iets maakt dat kan n.l. met een hand-out)

· Aankoopargumenten in de folder

· Is het representatief voor je BPV bedrijf 

· Overzichtelijk

· Uitnodigend om te lezen.

Als bijlage tref je een artikel over een actie van een bloemist aan. Hij heeft deze actie ook op een een of andere manier onder de aandacht van de klanten gebracht

Correctie model taak 5; maken folder 

	omschrijving
	opmerkingen
	cijfer

	Voorwaarde: 

· uitgewerkt op de computer.


	Voorwaarde voor becijfering 

(wordt aan deze voorwaarde niet voldaan dan wordt de folder niet beoordeeld) 


	

	Opdracht 2.
· N.A.W. bedrijf

· Is het doel van de folder duidelijk

· Wervend  taalgebruik

· Informerend of activerend

· Zijn de sterke punten benadrukt

· Is de informatie globaal
	
	

	Lay out 

· Kleurbalans

· Vormgeving

· Duidelijk

· Representatief voor het BPV-bedrijf

· Overzichtelijk

· Uitnodigend om te lezen


	
	

	Cijfer 

(opdracht 2  + lay-out) :2 = cijfer
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