HANDBOEK

Personeelstekort.
Wat nu?

Een praktische methode om grip te krijgen op
personeelstekort en weer verder te bouwen
aan uw bedrijf,

INZICHT

Breng uw situatie
helder in kaart.

KEUZES

Bepaal de juiste
richting.

AANPAK

Meem concrete
stappen.

RESULTAAT -
/u Bouw aan een gezonde, -

toekomstbeste
organisatie.

PRAKTISCH. =« OVERZICHTELIJK. =« DIRECT TOEPASBAAR.
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Handboek personeelstekort. Wat nu?

Inleiding
Veel organisaties en bedrijven hebben moeite om nieuwe medewerkers te vinden.

Om maar direct met de deur in huis te vallen, kom ik nu meteen met een overtuiging die
ik heb en daarna zal proberen te onderbouwen.

Het is mijn overtuiging dat een werkgever tegenwoordig een bijna constante stroom
van nieuwe werknemers nodig heeft om zijn personeelsbezetting en daardoor de
voortgang van het bedrijf te waarborgen.

Zonder daar hier te diep op in te willen gaan wil ik hier wijzen op de hedendaagse
oorzaken daarvoor.

1. Werkgevers bieden minder vanzelfsprekend een loopbaan voor langere tijd. Tijdelijke
contracten, reorganisaties, outsourcing en veranderende functies hebben de langdurige
zekerheid verminderd. NB. "Veel werkgevers klagen gek genoeg over werknemers die
meer zo loyaal zijn als vroeger terwijl ze het zelf in de hand werken."

2. Werknemers zijn daardoor ook minder geneigd hun loopbaan volledig aan één
werkgever toe te vertrouwen. Daarnaast heeft de krappe arbeidsmarkt de
machtsverhouding veranderd. NB. "Werkgevers krijgen bijvoorbeeld het gevoel dat
werknemers de macht hebben overgenomen en zich om het minste geringste ziek
melden en zij daarbij machteloos moeten toekijken."

3. Werknemers hebben op dit moment meer alternatieven en kunnen gemakkelijker
vertrekken voor een hoger salaris, interessanter werk, betere werktijden of een prettiger
werkomgeving. Laten we toch even kijken naar dat "prettig werken".
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Prettig werken

Niet onbelangrijk om hier toch te benoemen, mensen blijven meestal omdat ze het
prettig vinden om ergens te werken. Niet het salaris zoals je misschien zou denken.
Dat "prettig" bestaat uit een combinatie van factoren.

Uit onderzoek komen steeds dezelfde redenen terug:

Een goede leidinggevende. Mensen voelen zich eerlijk behandeld, gehoord en
gewaardeerd. De relatie met de direct leidinggevende blijkt €én van de sterkste
voorspellers van blijven.

Een prettige werksfeer. Fijne collega's, respect, vertrouwen en samenwerking zorgen
ervoor dat mensen zich thuis voelen.

Betekenisvol werk. Mensen begrijpen waarom hun werk belangrijk is en zien dat hun
bijdrage ertoe doet.

Ontwikkelingsmogelijkheden. Werknemers willen het gevoel hebben dat ze kunnen
groeien, ook als ze niet direct promotie maken.

Eerlijke beloning. Salaris moet goed zijn, maar zodra mensen vinden dat het "eerlijk"
is, worden andere factoren vaak belangrijker voor de beslissing om te blijven.

Werk-privébalans. Passende werktijden, flexibiliteit en begrip voor de privésituatie
spelen een grote rol.
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NB. "Ik wilde dit laatste wel even aangeven omdat een conslante stroom aan nieuwe
medewerkers belangrijk is, zelfs noodzakelijk, maar het is zeker zo belangrijk om de
mensen die er al werken aan je te blijven binden. Te zorgen dat ze blijven.

Deze topic en hoe je dat moet aanpakken, is alleen een onderwerp voor een andere
keer. We gaan hier alleen in op de extra manieren om aan goed personeel te
komen."

Ervaring en diploma's

b

ERVARING EN DIPLOMA'S

Hut lietst habben we raturi gedplomiesrde
roeuwe medewerkers dee we armeer hoaven in ke werken
Mladr die menden r ochaars

MEER WEGEN NAAR ROME
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Het liefst hebben we natuurlijk gediplomeerde nieuwe medewerkers die we amper
hoeven in te werken. Maar die mensen zijn schaars. En natuurlijk moet je die blijven
zoeken maar er moeten meer "wegen naar Rome" zijn. Daarom vroeg ik me enige tijd
geleden het volgende af.

Hoe zorg je ervoor dat iemand zonder ervaring en zonder de bijpassende diploma's
uitgroeit tot een zelfstandige en waardevolle medewerker?

Voor de ondernemer die daar ook moeite mee heetft is dit handboek bedoelt. Het is niet
bedoelt om de normale wegen om aan gediplomeerd en ervaren personeel te komen te
stoppen.
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Extra wegen, meer resultaat

Ik zie oit handboek als een aamalling om exira wegen te
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Extra wegen, meer resultaat

Ik zie dit handboek als een aanvulling om extra wegen te openen om aan goed
personeel te komen. In dit handboek beschrijf ik een werkwijze waarmee bedrijven stap
voor stap een voorspelbaar inwerkproces kunnen opbouwen. Mijn uitgangspunten
waren dat het zo eenvoudig mogelijk moest zijn en zo goedkoop mogelijk.

Daarnaast vond ik het belangrijk om er zoveel mogelijk voor te zorgen dat een nieuwe
medewerker vanaf de eerste werkdag waarde toevoegt, terwijl hij of zij tegelijkertijd
het vak leert.

In basis zijn er twee groepen mensen die zich kunnen aanbieden om te komen werken
die niet gediplomeerd en ervaren zijn:

1. Mensen die je nog niet kent maar zich aanbieden via bijvoorbeeld jouw
opengestelde vacature op het internet of via een recruiter. Daar gaan we hieronder
op in. De vacature is een voorbeeld omdat veel werkgevers daar als eerste aan
denken. Aandacht vragen voor de vacature kan natuurlijk ook via social media en er
zijn ook andere manieren te bedenken. We gaan hier echter uit van de traditionele
aanpak namelijk een vacature plaatsen.
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2. Mensen die jij kent of via anderen die bij het bedrijf of organisatie werken bij je
terecht komt. Ik heb daar fantastische resultaten van zien komen maar dat is ook
een onderwerp voor een andere keer.

Waar begint het probleem?

Waar begint het probleem?

Veal badrijvan dankan dat het grootste
probleam hot vinden van nieuws medewerkers is,
Op zich s dat ook een probleem op sichzelf,

Maar als asn nisuwe medewerker nog neet veel kan,
zal jo de medawsrkar moeten opleiden.
Je bedriff is echter gean opleidingsinstituut.

~ Het echte problesm ls nlet het vinden,
'™ maar het onthreken van een strsctuur
woor het inwerkon,

Mijn mathode brengt structuur aan in het
valledige traject: van werving tot zelfstandig
functioneren.

ladere stap bouwt voort op de vonige.
Dsardoor ontstast een voorspelbaar en
meproduceerbaar mwerkproces.

Mipn mathode: één doorlopend on gestructuresrd proces
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Het resultaat: medewerkers die sneller productief zjn, minder fouten maken &n met vertrouwen werken
Een proces dat iedensan kam volgen, wasborgt kwalteit on levert tijdwinst op voor het hele bedrif,

Veel bedrijven denken dat het grootste probleem het vinden van nieuwe medewerkers
is. Op zich is dat ook een probleem op zichzelf.

Maar als een nieuwe medewerker nog niet veel kan, zal je de medewerker moeten
opleiden. Je bedrijf is echter geen opleidingsinstituut.

Mijn methode brengt structuur aan in het volledige traject: van werving tot zelfstandig
functioneren. ledere stap bouwt voort op de vorige. Daardoor ontstaat een voorspelbaar
en reproduceerbaar inwerkproces.
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1.
DE VACATURE

DE BASIS VAN EEN SUCCESVOL TEAM

De juiste persoon op de juiste plek begint (,.'

met een duidelijke vacature.

Een goede vacature trekt de juiste mensen aan,
geeft een realistisch beeld van de functie en L

legt de basis voor een succesvolle samenwerking. l Vo ‘
o

TARDART & BSEVET 2T VEY

\NVE TORREM #LT

KT Gi JE e

g BAEDEN LT

DE JUISTE MENS. OP DE JUISTE PLEK

WIE ZOEKEN W1J?

Wie past b ons team

en onze visie?

WAT GA JE DOEN?

Een duidelijk overzicht
wilh taken an

verantwoordelijkheden

WAT BIEDEN WIJ?

Wat kun je van ons

verwachten?

OVER ONS

Wi Zijr wij &n waar

staan we voor?
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1. De vacature

Alles begint met de juiste mensen.

Een standaard vacature is geschreven voor mensen die het vak al kennen. Er wordt
gevraagd om ervaring, diploma's en vakkennis. Dat is begrijpelijk wanneer je een
ervaren tandartsassistent zoekt.

Maar dit handboek gaat uit van een ander uitgangspunt. De arbeidsmarkt vraagt op dit
moment om een andere aanpak. Ik richt mij daarom ook op mensen die het vak nog
niet kennen.

De vacature voor nieuwe mensen die geen ervaring noch diploma's hebben moet een
afzonderlijke vacature zijn. Naast de vacature voor gediplomeerd personeel met
ervaring. Het is een extra weg. Niet in plaats van.

Deze vacature is niet bedoelt om zoveel mogelijk sollicitanten aantrekken. Maar bedoelt
om ervoor te zorgen dat de juiste mensen zichzelf herkennen in het werk en dat
mensen die daar minder goed bij passen, afthaken voordat zij solliciteren.

Daarom begint de vacature niet met een lijst functie-eisen. Zij begint met het werk zelf.
Hoe ziet een werkdag eruit?

Waar haal je voldoening uit?

Met wie werk je samen?

Pas wanneer een kandidaat zich daarin herkent, heeft het zin om te praten over de
functie, de begeleiding en de praktische voorwaarden.

De vacature is daarmee niet alleen een middel om mensen te werven. Zij vormt de
eerste selectie.

Hoe beter die selectie aan de voorkant verloopt, hoe minder tijd later verloren gaat aan
gesprekken met kandidaten die uiteindelijk niet blijken te passen.
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Voorbeeldvacature (Tandartsassistente)

‘u
IndEEd Home Bedrijfsreviews Salarissen ; Inloggen ‘Werkgevers | Plaats vacature

Tandartsassistent (zij-instromer) e ST

Mondzorgprakiijk De Hoek 4.6 &
Amsterdam i

Parttima, Fulltima

Salaris
Solliciteer nu 0 € 2.400 - € 2.900 par maand

Ervaring

Dienstverband
Parttime, Fulltime

©

]

Heb jij plesier in werken met mensen, houd je van sfwisseling en werk j@ grasg nauwkeurig? Dan is een Wit vereist

baan als tandartsassistent messchien iels woor jou.
Opleldingsniveau

Ervaring als tandartsassistent & voor deze functie niet nodig. Wij leren je stap woor stap bet vak. Miet vereist

Vanaf je eerste werkdsg maak je deed uil van ons team en krijg je begeleiding van een praktijkbegeleider. Wrki i

Amsterdam

° ¢

le leert de werkzaamheden in een logische volgorde, rodat je steeds meer relfstandig kunt werken.

Wat ga je doen?
Afhankelijk van je ontwikkeling leer je onder andere:

* patiénten ontvangen en begelesden; Wat bieden wij?
+ behandelkamers voorbereiden; L :
f . it @ een uitgebosid irwerkprograrmma;
* instrumanten reinigen en stesiliseren;
= materiaken aanvullen; @ persoonife begeleiding

= i i ; ;
dminigtratisve warizaamheden uit b da magalijikheid orm het vak stap voor stap te laren;

* de tandarts assisteren tijdens behandelingen.
wen pretisge werkomgenng waarin j§ |ez¢|fl\un1 antwikkelen;

& 60 &

Ja bagint met werkzaamhadan die snel 2ijn aan te leren. Daarna breid je jo kennls an vaardigheden

Stap voor stap wit uitECht o een duuriame samenwerking.

Wie zoeken wij?

Je hoeft geen ervaring als tandartsassistent te hebben, . i
Lijkt het je leuk om het vak van

Belangrijker vinden wij dat je: andarks istent te | 2
andartsassistent te leren

= graag mek mensen werkt,
« nauwkeurig bent; Dian maken wij graag kennis met je.
werantwoordeljiheid neemt;

.
* pleuwe dengen wilt leren; Solliciteer nu

= prettig samenwerkL

hdvertente 3 dagen geleden

Een vacature die specifiek geschreven is voor een bepaalde doelgroep vergroot de
kans dat de juiste mensen solliciteren. Maar daarmee weet je nog niet of iemand ook
werkelijk bij het werk past. Een sollicitatiegesprek helpt daarbij, maar kent ook zijn
beperkingen. In korte tijd probeer je een beslissing te nemen die vaak jarenlang

gevolgen heeft.

Daarom begint de selectie bij mij met een vragenlijst die ik de kandidaat bij voorkeur
van tevoren toe stuur of op mijn site laat invullen.
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2.
DE VRAGENLIJST
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2. De vragenlijst

Een vragenlijst kan verschillende doelen hebben.

Ik gebruik mijn vragenlijst niet alleen om mede te bepalen of iemand wel of niet geschikt
is maar ook om het sollicitatiegesprek beter te maken. De antwoorden bepalen voor mij
waar ik tijdens het gesprek verder op wil doorvragen.

Het eerste voordeel is dat er minder tijd wordt besteed aan standaardvragen en meer
ruimte voor onderwerpen die werkelijk iets zeggen over de kandidaat.

Laten we het in het algemeen zeggen: past de kandidaat psychologisch in het
plaatje?

Een exira voordeel is dat iedere kandidaat dezelfde vragen krijgt. Dat maakt het
eenvoudiger om antwoorden met elkaar te vergelijken en voorkomt dat belangrijke
onderwerpen bij de ene kandidaat wel worden besproken en bij de andere niet.

Waarom werkt dit?

Het eerste sollicitatiegesprek is voor mij direct een kritiek omslagpunt.

NB. Laten we eetlijk zijn. Een sollicitatiegesprek kan toch beter dan "vertel eens iets
over jezelf" en "wat zijn je hobby's?'

Of: uit het assessment blijkt dat je rood bent. Jij bent wie we zoeken want jij bent
daadkrachtig, besluitvaardig en resultaatgericht. Echt waar? En toen? Wat moeten we
daarmee? (DISC-model)

Mijn uitgangspunt: Het eerste sollicitatiegesprek is een van de belangrijkste tools
voor beide partijen om elkaar te leren kennen en of het de moeite waard is om dat
verder te onderzoeken.

Er speelt meer mee. Wanneer een gesprek uitsluitend bestaat uit zo maar wat vragen of
zeggen, is de kans zeer groot dat belangrijke onderwerpen volledig onbesproken
blijven. Een goede vragenlijst verandert dat volledig.

Niet door kandidaten te beoordelen op goede of foute antwoorden, maar door het
gesprek richting te geven.

Daardoor ontstaat meer ruimte voor verdieping en wordt het eenvoudiger om
kandidaten op een consistente manier met elkaar te vergelijken. Laat ik, wat ik bedoel,
proberen te illustreren met drie voorbeeld vragen.
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Voorbeeld vraag 1 - Verantwoordelijkheid nemen

Je ontdekt dat je tijdens je werk een fout hebt gemaakt
waardoor een collega extra werk krijgt.

Wat doe je?

A [k zeqg er niets over. B. Ik meld het direct aan C. Ik meld hat aan mijn D. Ik wacht af wat mijn collega
Misschien merkt miin miln collags en bied aan leidinggevende, dan lost zegt. Als hijfzij er niets over

collega het niet eens. | om te helpen het op te lossen die het maar op. regt, hoef |k dat ook niet te doen.

Voorbeeld vraag 1 — Verantwoordelijkheid nemen

Je ontdekt dat je tijdens je werk een fout hebt gemaakt waardoor een collega
extra werk krijgt. Wat doe je?

Waarom stel ik deze vraag?
Op het eerste gezicht lijkt dit een vraag over eerlijkheid.
Dat is het niet.

Vrijwel iedereen maakt weleens een fout. Voor mij is veel interessanter wat iemand
daarna doet.

Neemt iemand verantwoordelijkheid? Probeert iemand de situatie op te lossen? Of
hoopt iemand dat het vanzelf overwaait?

Juist de reactie op een fout zegt vaak meer over iemands houding dan de fout zelf.
Waar let ik op?

Niet op het antwoord.

Maar op de motivatie achter het antwoord.
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+  Neemt iemand verantwoordelijkheid?

«  Zoekt iemand de samenwerking op?

«  Probeert iemand de schade te beperken?

+  Of legt iemand de oorzaak vooral buiten zichzelf?

Wat doe ik met dit antwoord?

Het antwoord bepaalt niet of iemand geschikt is.

Het laat zien waar ik tijdens het sollicitatiegesprek verder op wil doorvragen.

Voorbeeld 2 — Leervermogen

Dria collega’s leggen dezelide handeling ieder Weske manier
op ean iels andere manier ult. past het beet en

Wat doe je? s

P p—
3I— = ]
A Ik kies de manier dia C. Ik vraag aan mijn leidinggevende D. Ik wacht af wia het overneamt.

ik hat makkelijket vind walke manier ik moet valgen Dan doa ik het gewoon na,
de raden erachter. Dan kies ik

en doe hiet 2o, ) % en doe het dan precies 2o,
da manier dis hot beste werkt

B. Ik stel vragen, kijk goed

naar de verschilen en begrijp

N onEe prakiifc

Voorbeeld 2 — Leervermogen

Drie collega's leggen dezelfde handeling ieder op een iets andere manier uit. Wat
doe je?

Waarom stel ik deze vraag?
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Nieuwe medewerkers krijgen in vrijwel elk bedrijf of organisatie te maken met
verschillende manieren van uitleg.

Dat is niet vreemd.

ledere collega heeft zijn eigen ervaring en gewoonten.
Ik wil weten hoe iemand met die situatie omgaat.
Zoekt iemand duidelijkheid?

Durft iemand vragen te stellen?

Of gaat iemand zelf invullen wat waarschijnlijk de bedoeling is?
Waar let ik op?

Ik let vooral op de manier waarop iemand nieuwe informatie verwerkt.

+ Vraagt iemand door wanneer iets niet duidelijk is?
*  Probeert iemand eerst zelf verbanden te leggen?
= Durft iemand aan te geven dat hij of zij twijfelt?

+  Of kiest iemand ervoor om maar iets te doen?

Voorbeeld 3 - Samenwerken

Je bent klaar met je sigen werkzaamheden.
Een collega heeft het zichtbaar erg druk.

T
Wat doe je? e w
on nog patidnten | '_ M.

op de planning. 4

? ) 13
Q 9 o® L
(- il | e
A. Ik wacht tot ze B. Ik vraag of ik iets C. Ik ga ahvast mijn volgenda D. Ik neem even een korte
zelf vraagt of ik kan voor haar kan doen werkzaamheden doen, pauze, die heb ik ook
helpan. en help waar nodig die staan ook op mijn lijsL wal verdiend.
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Voorbeeld 3 — Samenwerken

Je bent klaar met je eigen werkzaamheden. Een collega heeft het zichtbaar erg
druk. Wat doe je?

Waarom stel ik deze vraag?

Een tandartspraktijk (voorbeeld) draait op samenwerking.

Niet omdat iedereen voortdurend hetzelfde doet, maar omdat collega's elkaar op de
juiste momenten ondersteunen.

Ik wil weten hoe vanzelfsprekend dat voor iemand is.
Waar let ik op?

Niet op de bereidheid om hard te werken.
Wel op de manier waarop iemand naar een team Kkijkt.

«  Ziet iemand alleen zijn eigen werkzaamheden?

*  Neemt iemand uit zichzelf initiatief?

+  Vraagt iemand eerst of hulp gewenst is?

+  Of wacht iemand totdat daarom wordt gevraagd?

NB. "Is het moeilijk om zo een vragenlijst samen te stellen? Niet echt. Je neemt de
kwaliteiten die een goede medewerker in het specifieke vakgebied hoort te hebben. In
het geval van een landarts assistente zijn ondermeer belangrijk: ordelijk, nauwkeurig,
samenwerkingsgericht en bijvoorbeeld voor iemand die het vak nog moet leren,
leergierig.

Laten we ordelijk nemen.
Vertaling naar gedrag kan zijn: Houdt overzicht, werkt gestructureerd.

Vertaling naar een goede vraag kan dan zijn: Hoe zorg je ervoor dat als je meerdere
taken tegelijkertijd hebt, je niets vergeet?

En dat hoef je helemaal niet zelf te verzinnen. Al kan je daar perfect bij helpen. Zo heb
ik deze vragen ook gemaakt."”
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TWEEDE GESPREK

Als j# psychologisch dudeligk hebt of iemand 2ou
kunnen passen in het vakgebied, bespresk je In
het tweede gesprek e werkzaamhedan

Misschien pas & wed als mena in een bepasid
plaatjie maar ben jo helomaal niet gensgen om
bepasids veardighaden te ontwikkeslen

Diat & namelijl fist vansellsprokand e ]
WAT GA JE DOUW

Byepe, 1t AP

T3 Lasire e Sl

i

WE BESPREKEN SAMEN

DE WERKLAAMHEDEN DE VAARIHGHEDEMN DE OPFLEIDING GROEN EN ONTWEKKELING WEDERZLIDSE VERWACHTINGEN
Wint doe @ dagaliks ‘Walke vascdigheden Hjn Walue spkading of braning Waar wil jij nasrios grogien Wt visrwachtan wij van jou
I deze functie? belangrlj en walke kun & rodig of bledt da enhoa kumnen wi [& £n wat kun || van ong
e antwiklosian? prakiik san? daarbij halpan?® verwachtan?

Tweede gesprek

Als je psychologisch duidelijk hebt of iemand zou kunnen passen in het vakgebied,
bespreek je in het tweede gesprek de werkzaamheden.

Misschien pas je wel als mens in een bepaald plaatje maar ben je helemaal niet
genegen om bepaalde vaardigheden te ontwikkelen. Dat is namelijk niet
vanzelfsprekend.

Hieronder heb ik een voorbeeld lijst functiewerkzaamheden voor als voorbeeld een
tandartsassistente gemaakt. Dat is voor mij de basis. Laat Al de verschillende
werkzaamheden omzetten in vragen, en bingo. Stel de vraag en luister naar het
antwoord. Ziet de sollicitant zich die werkzaamheden zelf doen of niet?

De volgende stap
Wat moet een nieuwe medewerker eigenlijk leren?

Je weet inmiddels dat iemand psychologisch in het plaatje past en geen problemen lijkt
te hebben met het uitvoeren van bepaalde werkzaamheden. Maar, hoe leer je iemand
dat zo snel mogelijk?
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3.
HOE LEER JE IEMAND IETS?

VAN WERKZAAMHEDEN MNAAR VAARDIGHEDEN

Wanneer ¢en niguwe medowerker Zonder enige ervaring
of kennis begint, ontstaat wrijwel direct dezeifde vraag.
Waar begin je? WERKZAAMMNE —
In vl bedrifven leart aen nleuwe medewerker dan vooral
wat zich op dat moment aandient. |s hat rustig, dan is er
tijd om ets uit te leggen. Is het druk, dan verschuift het
learproces vanzelf naar een ander momant.

VAARDIGHEDEN

STAP- VOOR - 5TAp

LEREMN
Daardoor verschilt het inwerken van dag tot dag. J’
ZELFSTANDIG
De ene collaga legt de nadruk op andere werkzaamheden FUNCTIONERE
N

dan de andere. Sommige vaardigheden worden meerdera
keren uitgelegd, terwijl andare juist pas veel later aan bod b
komen

Dat is niat onbagrijpelijk. Het werk in ean bedrijf laat zich
nu eanmaal niet plannen rondom een learproces.

HE. Mijn advies om dat snel te doen is voor de basis
Al te gebruiken. Als voorbeekd hienonder een eerste
averzicht van werkzaamheden van een tandartsassistente.

Ik begin daarom met lets anders.

Ik breng eerst in grote lijnen alle funcliewerkzaamheden Doz liggt kostte me T seconden om te maken on is een
in kaart, Van de eerwoudigste handelingen tot de meest sersie grove schats. Ik heb ze direct in @en volgorde van
complane, mionilgkheidsgraad [aten zetten. Van makkeiljk nasr mowsilijioer.

OMZETTEN WERKZAAMHEDEN NAAR VAARDIGHEDEN

e Agsgisteren bij extracties e De vaardigheden zijn: Die vaardigheden gebruik je
is geen vaardigheld. ‘ + antigiperen b6k bij andere behandelngen
+ afruigen Dus eigenlijk leer j& geen extracthe
+ instrumeant aangeven Je leert de onderliggends vaardigheden
+ hemostase ondersteunan Daarom vertalen we de werkzaamhaden
« materiaal voorbereiden naar vaardigheden

VOORBEELD LIJST KERNVAARDIGHEDEN (TAMDARTSASSISTENTE)

VAAADIGHEID OMECHR MG WAARDIGHEID DOMECHR|IWING
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AMHEDEM OM TE ZETTEM MNAAR VAJ
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3. Hoe leer je iemand iets?

Wanneer een nieuwe medewerker zonder enige ervaring of kennis begint, ontstaat
vrijwel direct dezelfde vraag.

Waar begin je?

In veel bedrijven leert een nieuwe medewerker dan vooral wat zich op dat moment
aandient. Is het rustig, dan is er tijd om iets uit te leggen. Is het druk, dan verschuift het
leerproces vanzelf naar een ander moment.

Daardoor verschilt het inwerken van dag tot dag.

De ene collega legt de nadruk op andere werkzaamheden dan de andere. Sommige
vaardigheden worden meerdere keren uitgelegd, terwijl andere juist pas veel later aan
bod komen. Dat is niet onbegrijpelijk. Het werk in een bedrijf laat zich nu eenmaal niet
plannen rondom een leerproces.

Ik begin daarom met iets anders. Ik breng eerst in grote lijnen alle
functiewerkzaamheden in kaart. Van de eenvoudigste werkzaamheden tot de meest
complexe werkzaamheden.

Voorbeeld Lijst werkzaamheden (tandartsassistente)

VOORBEELD LIJST WERKZAAMHEDEN & =wounc
(TANDARTSASSISTENTE)
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(van eenvoudig naar complex)

Voorbereiding werkplek

Afvalbak legen

Werkblad reinigen
Behandelstoel reinigen
Lamp reinigen
Behandelkamer opruimen
Materialen aanvullen
Handschoenen aanvullen
Mondmaskers aanvullen
Bekers aanvullen

10. Servetten aanvullen

11. Instrumentenbak klaarzetten
12. Instrumentenset klaarleggen
13. Materialen klaarleggen

14. Behandelstoel instellen

15. Behandellamp instellen

16. Computer opstarten

17. Patiéntdossier openen

CoNO kW =

Instrumenten

18. Gebruikte instrumenten verzamelen
19. Instrumenten voorspoelen

20. Instrumenten reinigen

21. Instrumenten drogen

22. Instrumenten controleren

23. Instrumenten verpakken

24 Sterilisator laden

25. Sterilisator bedienen

26. Steriele instrumenten opbergen

27. Instrumentensets samenstellen

Patient

28. Patiént ontvangen

29. Patiént ophalen

30. Patiént begeleiden

31. Patiént laten plaatsnemen
32. Slab aanbrengen

33. Beschermingsbril aanreiken
34. Behandeling toelichten

35. Nazorg uitleggen
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Assisteren

36. Spiegel aangeven

37. Sonde aangeven

38. Pincet aangeven

39. Boor aangeven

40. Instrument terugnemen
41. Afzuigen

42. Speekselzuiger plaatsen
43. Werkveld droog houden
44 Licht positioneren

45. Materialen aanreiken

46. Mengmateriaal aanmaken
47. Afdrukmateriaal mengen
48. Anesthesiemateriaal voorbereiden

Diagnostiek

49. Sensor plaatsen

50. Rontgenapparaat instellen
51. Rontgenfoto maken

52. Mondscanner voorbereiden
53. Mondscan maken

54. Klinische foto maken

Behandelingen

55. Assisteren bij controle

56. Assisteren bij gebitsreiniging

57. Assisteren bij verdoving

58. Assisteren bij vulling

59. Assisteren bij kroonbehandeling

60. Assisteren bij brugbehandeling

61. Assisteren bij wortelkanaalbehandeling
62. Assisteren bij extractie

63. Assisteren bij implantologie

64. Assisteren bij chirurgische ingreep

Zelfstandig

65. Fluoride aanbrengen
66. Sealants aanbrengen
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67. Afdruk uitgieten
68. Tijdelijke kroon afwerken
69. Tijdelijke voorziening plaatsen

Praktijk

70. Laboratoriumwerk verpakken
71. Laboratoriumwerk verzenden
72. Voorraad tellen

73. Bestelling opruimen

74. Materialen bestellen

75. Behandelkamer afsluiten

76. Sterilisatieruimte afsluiten
77. Dagafsluiting uitvoeren

NB. "Deze lijst is samengesteld als voorbeeld. Ik weet zeker dat deze lijst niet volledig
klopt. Het is een voorbeeld samengesteld door ALL"
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Een nieuwe medewerker kan natuurdijk niet alles
direct lesen. Maar omdat je pas een goede leeriroute
kunt maken wanneer je weet waar de eindbestemming
ligt moet jo dit eerst voor jezelf duidelijk krijgen.

L ALLE WERKIAMMMHEDEN
N AART

Vandaar de bovenstaande st met
functisworkraamhoden,

Pas als alle werkzaamheden zichtbaar zijn, kun je
bepalen welke werkzaamhedan logisch op elkaar
aansluiten en in welke volgorde iemand ze het beste

kan levan.
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Van overzicht naar leerroute

Een nieuwe medewerker kan natuurlijk niet alles direct leren. Maar omdat je pas een
goede leerroute kunt maken wanneer je weet waar de eindbestemming ligt moet je dit
eerst voor jezelf duidelijk krijgen. Vandaar de bovenstaande lijst met

functiewerkzaamheden.

Pas als alle werkzaamheden zichtbaar zijn, kun je bepalen welke werkzaamheden
logisch op elkaar aansluiten en in welke volgorde iemand ze het beste kan leren.

Dat levert twee belangrijke voordelen op.

Voor de nieuwe medewerker ontstaat overzicht. Hij of zij weet welke vaardigheden al

worden beheerst en welke nog volgen.

Voor het bedrijf ontstaat structuur. Niet langer bepaalt de drukte van de dag wat
iemand leert, maar een vooraf gekozen leerroute.

Het inwerken wordt daardoor minder afhankelijk van toeval en beter voorspelbaar.
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Waarom werkt dit beter?

Door eerst alle werkzaamheden in stukjes te hakken, ontstaat een compleet overzicht
van het werk binnen de praktijk.

Dat overzicht maakt het mogelijk om bewust keuzes te maken. Welke werkzaamheden
zijn eenvoudig aan te leren? Welke werkzaamheden bouwen logisch op elkaar voort?
En welke werkzaamheden vragen pas om meer ervaring?

Daardoor ontstaat een leerroute die niet afhankelijk is van toeval, maar van een
doordachte opbouw.

Nieuwe medewerkers weten waar zij naartoe werken.

Praktijkbegeleiders weten wat de volgende stap is. NB. "Ik leg je zo uit wat ik bedoel
met een praktijkbegeleider.”

En het bedrijf houdt als laatste goed overzicht over de voortgang van het hele
leerproces.

Voorbeeld (Tandartsassistente) Groi in stappen

Wi basm nsar seitsiasdig
sl ie e man de sioel

Enn niouws tandartsassistents hoeft niet op de serste dag te laren assisteren aan de stosl
Er zijn tentallen werkzaambeden die dasrvoor al kurnes worden gelesrd
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Voorbeeld (Tandartsassistente)

Een nieuwe tandartsassistente hoeft niet op de eerste dag te leren assisteren aan de
stoel.

Er zijn tientallen werkzaamheden die daarvoor al kunnen worden geleerd:

*  materialen aanvullen;

+  behandelkamers voorbereiden;

. instrumenten herkennen;

* instrumenten reinigen en steriliseren;

- patiénten ontvangen;

+ eenvoudige administratieve werkzaamheden.

ledere nieuwe taak levert direct een bijdrage aan de praktijk. Tegelijkertijd vormt iedere
stap de voorbereiding op een volgende klus.

Zo groeit niet alleen de kennis van de medewerker. Ook de bijdrage aan het team groeit
stap voor stap mee.

De volgende stap

Wanneer duidelijk is wat een nieuwe medewerker moet leren, ontstaat vanzelf een
nieuwe vraag.

Hoe weet je wanneer iemand een bepaalt deel van de werkzaamheden werkelijk
beheerst?

Alleen een lijst met werkzaamheden geeft daar nog geen antwoord op.

Daarom wordt ieder deel van het werk vertaald naar een werkstandaard. |k noem dat:
Werkstandaarden. (Standard Work).

Dat is het onderwerp van het volgende hoofdstuk.
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4.

WERKSTANDAARDEN .m

DE BASIS VOOR DUIDELIJKHEID, KWALITEIT EN GROEI

Je kan alleen beoordelen of ean bepaald onderdesl van de
weriizaamheden goed wordt uitgevoend wanneer duidalgk is
wat onder goed uﬂgevoa:rd worndt verstaan.

Wrijwel iedere ervaren medewerker ontwikkelt in de loop der jaren
zijn of haar eigen manier van werken. De verschillen keiner of
groter zijn. Dat is logisch. lederesn leert van collega’s, voigl
cursussen en doet eigen ervaring op.

Maar voor een nieuwe medewerker kan dat verwarrend zijn.
De ene collega legt een handeling op de ene manier uit.

De volgende collega doet hetzelfde werk net iets anders.
Beide werkwijzen kunnen goed zijn. Maar voor iemand die

het vak nog moet leren ontstaat al snel de wraag:

\ { / "Hoe moet het nu eigenlijk?”

Daarom werk & zelf met werkstandaarden.

WERKSTANDARARD

DUIDELLIE WAT GOED 5

€

EEMDUIDAG

)
s

T ww\uium

)

FOMBLETENT

et NE. Als het goed is zal er intern mear zijn dan alleen

een functieomschrijving. Daar kan je de basis it halen,
En anders wordt het hoog tijd om dit eens op papier te
gaan zetten. Ik biijf het zeggen. Al kan je ook hier weer
prima bij helpen,

WAT LEVERT HET QP?

VOOR DE NIEUWE
MEDEWERKER

Dusiclelifls wat de basis is en
Fis: @ h:lnduing et
wiorden ultgeveerd.

VOORBEELD WERKSTANDAARD

VOOR COLLEGA'S

Eenduidige uitleg en weriowijre.
Gaen verschllende verhalan,
wel dazelide standaard.

VOOR DE PRAKTIJK-
BEGELEIDER

Dusdelijfk waanop wondi
beoohdaald on waar sen
madewerker staat.

IO DOE JE HET

1 Voorbereicen
2  Contact maken

3 Presenteren

Controlesr welk instrument nodig is. Pak het instrument op de juiste maniar vast

Maak cogoontact met de behandalass, Wacht op een teken of wraag.

Bied het instrument rustig en op de juiste manier aan, werkgebied naar de behandelaar toe.

HANDLING: MATOF Laat het instrurment pas kog wanneer da bahandetaar het heeft cvergenomen
INSTRUMENT 9 e diaial A TN,
AAMGEVEMN 5 1@"\!9‘99“" LEH hiat insirurment deack !erug op e jiste plaats, zonder het werkgebled & passanen

Controleren

o

Controleer of kot juiste instrumant is gebruikt an of de set complest blijit.

Dea bedoealing is niet om ladere medewerker axact hetzelfde te laten werken, Maar om duideligk vast te leggen
hoe binnen het bedrijf gewerkt dient te worden en hoe een bepaalde handeling wordt uitgevoerd.

Dat geeft rust, duidelijkheld en kwaliteit. En dat merk e ledere dag.

ANDAARDEN ZIJN GEEM BEPERKING,
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4. Wat zijn Werkstandaarden

Je kan alleen beoordelen of een bepaald onderdeel van de werkzaamheden goed

wordt uitgevoerd wanneer duidelijk is wat onder goed uitgevoerd wordt verstaan.

Vrijwel iedere ervaren medewerker ontwikkelt in de loop der jaren zijn of haar eigen
manier van werken. De verschillen kunnen kleiner of groter zijn. Dat is logisch. ledereen
leert van collega's, volgt cursussen en doet eigen ervaring op.

Maar voor een nieuwe medewerker kan dat verwarrend zijn. De ene collega legt een
handeling op de ene manier uit. De volgende collega doet hetzelfde werk net iets
anders.

Beide werkwijzen kunnen goed zijn. Maar voor iemand die het vak nog moet leren
ontstaat al snel de vraag:

"Hoe moet het nu eigenlijk?"
Daarom werk ik zelf met werkstandaarden.

De bedoeling is niet om iedere medewerker exact hetzelfde te laten werken. Maar om
duidelijk vast te leggen hoe binnen het bedrijf gewerkt dient te worden en hoe een
bepaalde handeling wordt uitgevoerd.

Dat geeft rust. Voor de nieuwe medewerker is duidelijk wat de basis is.

Voor collega's is duidelijk welke uitleg wordt gegeven. En voor de praktijkbegeleider is
duidelijk waarop wordt beoordeeld.

Wat is een werkstandaard?

De werkstandaard beschrijft stap voor stap hoe een bepaalde werk moet worden
uitgevoerd.

Niet uitgebreid. Wel volledig.

ledere beschrijving moet zo duidelijk zijn dat iedere collega dezelfde uitleg kan geven.
Daardoor wordt kennis niet langer afhankelijk van degene die toevallig instructie geeft.

De kennis ligt vast binnen het bedrijf.

Dat maakt het inwerken voorspelbaar.
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Voorbeeld Werkstandaard: Behandelkamer opruimen

(Tandartsassistente)
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Waarom werkt dit beter?

Werkstandaarden zorgen ervoor dat iedere nieuwe medewerker dezelfde basis leert.

Dat voorkomt dat collega's elkaar onbedoeld tegenspreken. Daarnaast maken
werkstandaarden het eenvoudiger om nieuwe collega's in te werken.

Je hoeft niet iedere uitleg opnieuw te bedenken. De standaard ligt al vast.

Dat bespaart tijd en vergroot de kwaliteit van de begeleiding. Ook bestaande
medewerkers profiteren hiervan.

Wanneer een werkwijze verandert, hoeft slechts eén werkstandaard te worden
aangepast. Vanaf dat moment beschikt het hele team over dezelfde actuele
werkinstructie.

De kennis blijft daardoor niet in de hoofden van medewerkers zitten, maar wordt
onderdeel van de organisatie.

De volgende stap

Werkstandaarden beschrijven hoe werkzaamheden worden uitgevoerd. En maken
zichtbaar wanneer een medewerker een vaardigheid beheerst. Maar hoe weet je of
iemand een bepaalde werkzaamheid goed beheerst?
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5. De Vaardigheidskaart (Job Instruction)

Nu duidelijk is welke werkzaamheden een nieuwe medewerker stap voor stap gaat
leren, ontstaat vanzelf een nieuwe vraag.

Hoe weet je wanneer iemand een bepaalde stukje werk daadwerkelijk beheerst?

In veel bedrijven gebeurt dat op gevoel. Een collega vindt dat iemand er klaar voor is.
Een andere collega wacht liever nog even. Beiden kunnen daar goede redenen voor
hebben.

Toch ontstaat daardoor gemakkelijk verschil van inzicht. En voor de nieuwe
medewerker is daardoor niet altijd duidelijk wat precies wordt verwacht.

Voor collega's is ook niet altijd duidelijk wat al is uitgelegd. En voor de praktijk is het
lastig om de voortgang objectief te volgen.

Daarom werk ik met afzonderlijke werkkaarten. |k gebruik daarvoor gewoon een vel A4
papier dubbelzijdig bedrukt. Simpel en goedkoop.

Op de ene kant de "werkstandaard X" en op de andere kant de "Vaardigheidskaart
X". De Vaardigheidskaart is daarbij de uitvoerings- en controle check van de
werkstandaard op de achterkant van het papier.

NB. "Als we de lijst van de werkzaamheden voor de tandartsassistente er nog even
bijpakken dan heeft de allereerste kaart als onderwerp: "Behandelkamer opruimen” en
de volgende: "Behandelkamer gereed maken". Dus "behandelkamer opruimen"” wordt
in dit voorbeeld een aparte kaart enzovoorts. Wat er voor de rest op die kaart kan
komen geef ik zo een voorbeeld van."

Nog even terug naar de nieuwe medewerker. Een nieuwe medewerker leert geen
beroep in één keer. Hij of zij leert iedere dag een aantal nieuwe vaardigheden.

Door iedere werkzaamheid afzonderlijk vast te leggen, wordt iedere stap zichtbaar.
Daardoor weet de medewerker precies wat vandaag wordt geleerd.

En het bedrijf weet precies welke vaardigheden al worden beheerst en welke nog
aandacht vragen.

Waarom werkt dit beter?

De Vaardigheidskaart maakt verwachtingen zichtbaar. De nieuwe medewerker hoeft
niet meer te raden wanneer een vaardigheid voldoende wordt beheerst.
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Dat is op deze manier vooraf duidelijk beschreven. Daardoor wordt de beoordeling niet
alleen duidelijker voor de medewerker, maar ook consistenter binnen de praktijk. Een
tweede voordeel is dat het leerproces overzichtelijk blijft. ledere afgeronde vaardigheid
vormt de basis voor de volgende. Er hoeft niets opnieuw te worden uitgelegd omdat
onduidelijk is wat eerder al is behandeld.

Zo groeit stap voor stap niet alleen de kennis van de medewerker, maar ook het
vertrouwen binnen het bedrijf dat iemand klaar is voor een volgende stap.

De volgende stap

De volgende stap
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De vaardigheidskaart of Job instruction beschrijft een stukje van wat iemand moet
beheersen.

Maar daarmee is nog niet duidelijk wie het leerproces begeleidt en de voortgang
bewaakt. In veel bedrijven helpen verschillende collega's mee met het inwerken van
een nieuwe medewerker.

Daardoor ontstaat gemakkelijk verschil in uitleg, beoordeling en verwachtingen.

Daarom krijgt binnen deze werkwijze één persoon de verantwoordelijkheid voor het
begeleiden van het leerproces. De praktijkbegeleider.
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6.
DE PRAKTIJKBEGELEIDER

EEN AANSPREEKPUNT. OVERZICHT. VOORTGANG.

Wanneer voor iedere vaardigheid duidelijk is wat een
nieuwe medewerker moet leren en wanneer ean
vaardigheid wordt beheerst, ontstaat vanzelf een
IS VTS,

Wie bewaakt het leerproces?

Wanneer nsermand verantwoordelik is voor het totale
leerproces, ontstaat gemakkelijgk onduidelijkheid

De ene collega denkt dat iets al is uitgelegd. De andere
collega gaat daar julst niet vanuit. De dacht dat het nog
moest worden uitgelegd of aangeleerd. Dezelfde uitleg
waordt dan meerdere keren gegeven, terwijl anders
onderdelen cnbedoeld worden overgeslagen.

Daardoor wardt het lastig om overzicht te houden

Daaram wil ik bij voorkeur 1 persoon die de nisuwe
medewarker halpt. Die noam ik: praktijkbegeleidar.

Maar je kan er ook een tolaal anders naam asngeven,
De .....coach verzin maar wat,
Dat geldt trouwens ook voor de “vaardigheidskaart”,

Geeft het een andere naam als dat helpt of bater binnen
het bedriif past, Maar goed, praktijkbegeleider dus.

s, T1F: De naam maakt niet uit. Het gaat om de ral.
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M
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6. De praktijkbegeleider

Wanneer voor iedere vaardigheid duidelijk is wat een nieuwe medewerker moet leren
en wanneer een vaardigheid wordt beheerst, ontstaat vanzelf een nieuwe vraag.

Wie bewaakt het leerproces?

Wanneer niemand verantwoordelijk is voor het totale leerproces, ontstaat gemakkelijk
onduidelijkheid.

De ene collega denkt dat iets al is uitgelegd. De andere collega gaat daar juist niet
vanuit. Die dacht dat het nog moest worden uitgelegd of aangeleerd. Dezelfde uitleg
wordt dan meerdere keren gegeven, terwijl andere onderdelen onbedoeld worden
overgeslagen.

Daardoor wordt het lastig om overzicht te houden. Daarom wil ik bij voorkeur 1 persoon
die de nieuwe medewerker helpt.

NB. "Die noem ik: De Praktijkbegeleider. Maar je kan er ook een lotaal andere naam
aangeven. De .....coach verzin maar wat. Dat geldt trouwens ook voor de
"vaardigheidskaart". Geeft het een andere naam als dat helpt of beter binnen het
bedrijf past. Maar goed, praktijkbegeleider dus."

De praktijkbegeleider volgt de voortgang, beoordeelt wanneer een vaardigheid
voldoende wordt beheerst en bepaalt wanneer de volgende stap kan worden gezet.

Voor de nieuwe medewerker is daardoor altijd duidelijk bij wie hij of zij terecht kan.
Voor de collega's is duidelijk welke vaardigheden al zijn aangeleerd.

En voor het bedrijf is het direct duidelijk wie verantwoordelijk is voor de voortgang van
het leerproces.
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Wie is de juiste praktijkbegeleider?
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Wie is de juiste praktijkbegeleider?

Veel bedrijven kiezen vanzelfsprekend de meest ervaren collega of de directe
leidinggevende. "Moet ik nou ook nog die nieuwe inwerken, daar heb ik toch helemaal
geen tijd voor?"

Dat is begrijpelijk. Ervaring is belangrijk, maar dat zijn vaak de belangrijkste mensen in
het bedrijf. Die bepalen dat er resultaten worden behaald. Moeten die dan ook
praktijkbegeleider spelen?

Tuurlijk niet. Een goede praktijkbegeleider is zoals het woord het al zegt een
"begeleider". Hij of zij motiveert, bewaakt de voortgang, geeft feedback en zorgt ervoor
dat nieuwe medewerkers met vertrouwen kunnen groeien.

Dat vraagt om andere kwaliteiten dan de beste vakinhoudelijke kennis. Je zoekt iemand
binnen je team die graag kennis overdraagt en plezier haalt uit het begeleiden van
collega's, want die zal deze rol met meer overtuiging en meer plezier vervullen.

Om die reden maak ik ook voor de praktijkbegeleider gebruik van een korte vragenlijst.
Die lijst gaat veel meer in op motivatie dan vakkennis. (Die lijst kan je via de site
downloaden)
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Waarom werkt dit beter?
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Waarom werkt dit beter?

Een praktijkbegeleider doet meer dan nieuwe medewerkers begeleiden. Hij of zjj
bewaakt de kwaliteit van het leerproces.

Nieuwe medewerkers weten waar zij terecht kunnen. Collega's weten wie de voortgang
bewaakt. En het bedrijf houdt overzicht over de ontwikkeling van iedere nieuwe
medewerker.

Daarnaast ontstaat direct een tweede voordeel.

Voor medewerkers die plezier halen uit begeleiden en organiseren, kan deze rol een
eerste stap zijn naar meer verantwoordelijkheid binnen het bedrijf. Het toets immers
binnen een nauwe structuur hun meer leidinggevende capaciteiten.

De werkwijze helpt daardoor niet alleen nieuwe medewerkers zich te ontwikkelen. Zij
biedt ook bestaande medewerkers de mogelijkheid om door te groeien.

NB. "Was niet uit onderzoek gebleken dat doorgroeimogelijkheden creéren een van de
manieren was om bestaand personeel aan je te binden?"
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@ Do i) heteft moer herhaling nodig

D& ander pakl nisuwe werkzaambedsn
JUIST 50ed Ofh

Daarorm k= het belangrik om niet allsen vast te leggen
wat lemand leert, maar ook hoe de ontwikeling werloopt.

Dat gebewrt met voortgangsregistratia,

WAT LEG JE VAETY WA ROIMT
@ Gusfiimnent m ontwhking
DT el s bens i geeend sy

= @ ook i i

@) wtasmgono S et

# Hemt gerice bagelsdrg
. L

y_; W lmesr mstaringnodg o i

» ’ Tomt woor overzicHi e
nt Wil & de volgende stad

I VEFEEDO NN L Y
dawEsadndia

/ cortinates
- [ -
) Ak i i o =
N7 Aamabin w feadimo snPiLarciagual
Vaor ptratio maakt i g sichibase. E
Fo kel mcien nbesae meslessrer ge begesidng de b ol o noeg reeh ik
M | e g T i [ T T M e W e

=i garvchs g

lets voor de volgende keer.

Niet iedere nieuwe medewerker leert in hetzelfde tempo.
De één heeft meer herhaling nodig.
De ander pakt nieuwe werkzaamheden juist snel op.

Daarom is het belangrijk om niet alleen vast te leggen wat iemand leert, maar ook hoe
de ontwikkeling verloopt.

Dat gebeurt met voortgangsregistratie.
NB. "Die heb ik hier niet opgenomen omdat die registratie pas nuttig wordt als je beslist
om op deze manier te gaan werken. En je moet ergens beginnen en dat is aan het

begin. Bij de bodem zou de pizzabakker zeggen."

De vraag is nu. Leuk bedacht maar gaat dit echt helpen? Tijd voor : Werkt deze
aanpak?
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WERKT DEZE AANPAK?

VIER VOORBEELDEN UIT DE PRAKTIJK

TOYOTA
@ BEKEMD ALS LEVERANCIER VAN AUTO'S

Toyota levert al vele jaren de betrovwbaarste auto’s ter wereld en werkt al tientofien

paren met esn vergelijkbaar sysieem waarin precies de bouwsibenen terugkomen
dhie ik hier woor je wit de dosken dos:

+  werkzsamheden worden opgedesid in kigine, senduidige stappen;

+  woor jiedere tapk bestaat een standasnd werkwiize (Standand Work),

*  medewerkers worden volgens een vaste instructiernethode opgeleld
{Toyota Job Instruction, gebassend ap TWI);

*  pekwaamhalid wordt stapagewijs opgebouwd,

* pas nadat sen standaard stabisl is, wordt doze verbaterd (Kairen]

Tioyotn cenkt raiomanl i in functies. 2o donken in werk

Biiet: Tandartsassictente,

Tayeaa Baging niet mat cpliidingin. Tyl Raging mit Mo Dege tosk. Dore standaord Dege ndSructie

WAL |8 g0 bt Bokonde MAner om dats TRk it Doz bk

1 voeren? Dot zie & ook torug in hun TWilob irstruction-mothode:

Pas daarna komit Hoe leren we mmand dat? e instructie i tsakgerche, nigt lunctiegericht
Zij Bdltlam manison net op tot "X, 5 2orgen anaoor dat
rmenisen dbin tnak tegelk boheorson, voigens een vaste
standanrd. Do optelsom ven al die behserste taken
raaky lemand whsndalif wollpceg nnthaer

m MCDONALD'S

WIE KENT HET NIET?

Mezschion anverwacht, maar McDonald's = &én van de baste voorbealden
Een nieuwe medewerker leert niet: "Je bont restaurantmedewerker”

Magr:
« friet bakken Ietmre bk hoat
*  hamiwrgers assembleren * @an standeand,

"N INSiructie,

*  kasza bedienen « pon kwaliteitscontrola.

=  schoonmakon
GG Ruminn e rreljaene:
* bestelingen controleren Do - o

madnwarioens in relatiof korte thd
BOEING
X VLIEGTUIGBOUWER

Fetredcde bwaliteraniveau Dereikben

Ma iewalteitsproblemen heelt Booing juist zwasr Bedrijpven die viieghuigen onderhbouden werken
grinvasinerd in wripw! wolediy volgens

= veroorwoudigon werkinsructies, = warkopcrachi

*  uiigebreids basistraining, = WAl D OC BT

= coaching op de wovkvost, = ghackiivts

* conirole op het volgen van wirkinsiructes, = vl T S e A

= gigitale reghtratie van belowaambaden *  BULarisie

')

Hipt omdat dot prottig . Masr cmdat fouten sxtresm duur of gevaarik 7in

DE GEZONDHEIDSZORG

Crod rigkenbuizen werken tegonwoordsg steads vaker mat
*  IOTRpasen

+ standaardprocedures

-

Miet omdat e geen diplema hebd of geen ervaning
Mpar voor onder anders fiscovolly hendelngan
peidt: eerst asntonen dat e echi bekwaam bent
*  bekwaam verilaringen daarna ellutangig uvoanen

«  vaardigheldstostsen
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7. Werkt deze aanpak?

Vier voorbeelden:

Toyota

Misschien rij je zelf in een auto van dit merk. Je rijdt dan waarschijnlijk in een van de
betrouwbaarste auto's ter wereld. Toyota werkt al tientallen jaren met een vergelijkbaar
systeem waarin precies de bouwstenen terugkomen die ik hier voor je eerder uit de
doeken heb gedaan:

-

werkzaamheden worden opgedeeld in kleine, eenduidige stappen;

voor iedere taak bestaat een standaard werkwijze (Standard Work);
medewerkers worden volgens een vaste instructiemethode opgeleid (Toyota Job
Instruction, gebaseerd op TWI);

bekwaamheid wordt stapsgewijs opgebouwd;

pas nadat een standaard stabiel is, wordt deze verbeterd (Kaizen).
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Denk in werk. Niet in functies.
Toyota begint niet met opleidingen. Toyota begint met:
Wat is de beste manier om deze taak uit te voeren?

Pas daarna komt: Hoe leren we iemand dat?

Toyota denkt helemaal niet in functies.
Ze denken in werk.

A & Deze taak

Tarsika Jekirabs Q‘ Doz standnard
“J & Deze instructie
N

@ Dese bekwaambekl

Diat zio jo ook terug in hun TWI / Job Instruction-methode: '
de instructie is teakgericht, niet functiegericht, B hunctle s
! I~ e optelsom van
[ 1 @’ I Taak  Taak  Task ohe bubuirse mlin
an - & - 4l :
ET 2i) snigen s D opawinnm van o o i b whcaar Taak Tank Taak Taak B sk [ s,
nlet ap et *X° it rearaan Bagrean da baheanta when s da Linctie nhawd T sanduid an
et g bk Logreifh sl jemared x 7 [E s
S, el usindlalc volledig Task Tank Teak Task Task Task
i vadle andasad. riusdlisar

Liever 60 kieine, eenduidige taken dan 10 grote verzameitaken.
QROTE VENZAMELCTAKEN

& Minislih ra sarsasian [ 3 & Malkakl 1e v en
= Mumlih i e e, ) + Wibhalis 1s ool it

= Momlih Se beorrdeles e + Wakmhl o bl
* Mner wwrimte, minder sandudg = + Mirdar saristia. mesr sanduidia

MLEINE, EENDLACHGE TANEN

0 Kieine taken. Duldelijk instructie. Vaste standaard. Herhaalbaar resultaat. —> Datis de kracht van Toyota.

Toyota denkt helemaal niet in functies. Ze denken in werk.
Niet: Tandartsassistente.
Maar: Deze taak. Deze standaard. Deze instructie. Deze bekwaamheid.

Dat zie je ook terug in hun TWI/Job Instruction-methode: de instructie is taakgericht,
niet functiegericht.

Zij leiden mensen niet op tot "X". Zij zorgen ervoor dat mensen beginnen met: één taak
tegelijk beheersen, volgens een vaste standaard. De optelsom van al die beheerste
taken maakt iemand uiteindelijk volledig inzetbaar. En alles bij elkaar is de functie
inhoud.
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_ m ~ McDonaigs

McDonald's

Misschien onverwacht, maar McDonald's is één van de beste voorbeelden.
Een nieuwe medewerker leert niet: "Je bent restaurantmedewerker. Maar:

«  friet bakken

*  hamburgers assembleren
+  kassa bedienen

«  schoonmaken

+  bestellingen controleren

ledere taak heeft:
. een standaard,

. een instructie,
. een kwaliteitscontrole.

Daardoor kunnen wereldwijd miljoenen medewerkers in relatief korte tijd
hetzelfde kwaliteitsniveau bereiken.
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Boeing

Na kwaliteitsproblemen heeft Boeing zwaar geinvesteerd in:

vereenvoudigde werkinstructies,
uitgebreide basistraining,

coaching op de werkvloer,

controle op het volgen van werkinstructies,
digitale registratie van bekwaamheden.

- - - - -

En bedrijven die hun vliegtuigen onderhouden werken nu vrijwel volledig volgens:

werkopdracht
standaardprocedure
checklists
bekwaamheidsregistratie
autorisatie

- - - - -

Niet omdat zoiets leuk is om te doen. Het is noodzakelijk. Zonder dit komt de toekomst
van het bedrijf in gevaar. En wint de concurrent.

Blijf de Baas | www.blijfdebaas.nl | blijfdebaas@gmail.com | Werkgeversdocument. |




De Gezondheidszorg

Ook ziekenhuizen werken tegenwoordig steeds vaker met:

*  zorgpaden

+  standaardprocedures
+  vaardigheidstoetsen

*  bekwaam verklaringen

Niet omdat je voor de meeste functies binnen het ziekenhuis geen diploma nodig hebt
of geen ervaring.

Maar voor risicovolle handelingen geldt tegenwoordig: eerst aantonen dat je echt
bekwaam bent, daarna pas zelfstandig uitvoeren.
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HOE KAN IK HET
AANPAKKEN?

GROOT OF KLEIN, BEGIN GESTRUCTUREERD.

GROTERE ORGANISATIE

Start een pilot.

Eon pilot wordt vaak gezien als “voorzichtig beginnen”
In warkedigcheid 5 hat sen manker om nsico te verkbsinen
an kenres op te bouwen voordal [@ gast opschakan

=

o l\'}i,:_'/]

Een foutje kost niets
WANNBET [ S0 NISUWE
warkw|ze deect bij 150
msdewarkars mvoert &n

o blijkt e Pout in e 2etten,

heb je 150 mensen die die
fout maken

Bagin je mat édn prakiigh

of &én tesm, dan ontdik

je da fouten lerwil de impact
kiein is. Dat bespaart thd.
gekd an frusiratie

o L‘ﬂj Je lamt resudtaten maten

Bipsoarbesld

De werkstandaarden
worden bater

Oip papler lifkt sen werkstandaard
whak logisch, Tijdend de pilot

Bhijkt bijvoorpestd dat;

= oaon stap ontbreakt;

di wolgorde niet handig s
s@n instrictie onduidaeliik is;
baginrars angens steads
wastlopen,

Diart ig gean mislukking. Dat s
PrECEE WlBrvoDs &6 Dol
badoald is

Pt
3] O

Je ziet wat mensen
écht doen

Marsen vertallen vask hos oy
danken te warkon. Tidans
een pilot zie je hoe i)
dasdwarkeld warken,

Dot verschil is vaak groter dan
organsaties versachion,
Juist daardoor worden de
uiteinciglijke werkstandaarden
resiuliseher

Wannees ean ofjaniaats
otz oplegt zonder pradctijk-
ervaring onistast al arcl de
raactia: "Dat wirkE in de
prakigk naet”

Ma san pilot kun @ regoen
“Wia habben het getest. Op
bagis van de ervaringen
hebben we de methode
ARNGERESE.™

Dat maakt acceptalis
wesl grofer.

Pas wannesr de pilor stabiel is,
g e umbraiden, Daandoor west j&

De mienasn die asn de pilot bebben
meegedasn worden vaak ambasisdeurs,

* Hoeveel dagen duwrt het voordad
irnand paltutandif kan werken™

Hoevee| begedeiding is nodig? welke opleiding nodig is;

2y kunnan collega’s uitheggen:
= ey Emanten nodig 2
Hoeyes| fouten worden gemaakt 7 “Wij habben ermes ki e it ks (= [e Tt & g TG

. o P I tijd e Evaarkivajact b .
Hoevea| vrogen stelt een niewse WBBPOM et BEtEr warkt " WW l.lﬂ. ! Ll ol
madEwerers = welks begeleiding nodig s
Hoavaal tijd kot el arvaran
collega’s?

Dat overtusgt mesestal maar dan

. De & il
adn presentatie van hat managerment invosring wordt daardacr

Ma do plot hab j@ cifers in plaats el beter planbaar

WRT) AT

BEM JE NIET Z

Fard e bt o Lrpaeante el (e g8 2d v ek e chewr + pan ) e Rt e el VOORBEELD OPBOUW LTI IEFETERATY ¢ RIThTAS WP
S T, g gtk agTan e [k el riery o0 10 MeTen Diar hosf ook me (TANDARTSASSISTENTE) s Euasin wonr i sgenie
1 Behardeiuameas opruimen Oy e e grosil che e b

i bergrifass slap o ded e sk ammhesen Brren de Suncie s ovmchieigh wortdem greasks
Tot wie wearkamanbeden op Dapler mn ranghchik D v SeTeoLc N comples. Vieriaal die wirkosarmsheden
VBT, AT T VR BRTee 68 (1ABNADGT MR T Dbk K] T R RO 8 veranelisn

whap vper thap rase reByisnds hcionensn,
tera] the prpiink Tepeliierd envanng
DI P D8 0 BN LA

i Materislen sarsulien

3, Iresbrumerion herkosrnen
e ]
wrs vasedighader il vormd da ruggengraal van bt cwerdkdnasct Yanal del momen i dodeig wal
BEN Mot MaTiEveTier stienceljl moat behsersen on n welke yoigorde O0f hat meset lnpach kan
it aangeioend

Nt srear unandghade o greks
wan de prakiil Deshdien om serkstandaenien
ap 1 atelien. Vervcigons kunino deo

TP B Yoo etk ordan ulpetreid mat ysandchasdskaarten
Pgtidnd ontvangen o ki indan de prakfk daar bahoolts
MFrsgen it hovedt, oon pros i Eecabscar worten
RGN

rstrunerien vormakinn
. eI ST AR

AR e i o 1T, Pae] i S o T O O R ANE T L DL
Bagprn wearrotuath. Lasl i manbivanhi afati et lgelsidang Kasng, meer it vamchgheen
orteresn Dbasrssr of 18 wSarRgnesd worth herees wondst me vigrnge 1580 ST geee s

I LTI AANGHEVET

ZIE HET ALS DE BOUW VAN EEN HUIS

e r A T * DE BELANGRIJKSTE BODDSCHAP

e e ' i lariaaren m # Fe paaptys gk . "

it it ! E, i - T et R Je hoeft niet morgen perfect te‘ zijn.
e e e sinuTEar e Je hoeft alleen vandaag te beginnen.
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8. Hoe kan ik het aanpakken?

Grotere organisatie
Start een pilot.

Een pilot wordt vaak gezien ala “voorzichtig beginnen”
In werkeljkheid is het een manier om rislco te verkleinen
an kannis op te bouwen voardat e gaat opschalen

Waarom een pilot?

Tasten in de praktijk
Werkl het zoals we verwachien?

Rigico's verklelinen
Leren an bijsturen voordat we
grootschalig irmesteen

Inzicht en data verzamedan
Bouw kennis op met echia
arvaringen on redultaten

Betrokkenheld credren
@ HNeem medewerkers me

en boww draagvlak op, |
e Basis voor opschalen

Wat werkt, kan @ met e lRERI]

wardor Uitrofen

Grotere organisatie
Start een pilot.

Een pilot wordt vaak gezien als "voorzichtig beginnen”. In werkelijkheid is het
een manier om risico te verkleinen en kennis op te bouwen voordat je gaat

opschalen. Waarom een pilot?
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1. Een foutje kost niets

Wanneer [ een nlsuwe werkwijze direct bij 150 medewerkers invoert
en er blijkt een fout in te zitten, hab ja 150 mensen die die foul maken,
Begin j& met één onderdes| of é&8n team, dan ontdek je de fouten
terwi]l de impact kiein is. Dat bespaart tijd. geld en frustratie.

o Direct bij 150 medewerkers

1 fout = 150 mensen maken dezelfde fout

PLY ol

@ Begin klein: 1 onderded of 1team

1 fout = snel ontdekt, makkelijk opgelost

Milive werkyale
[t 1
[ Sewp 2

Bl -

¥ [

O £ ©

Maer tigdverles Maar kosten Maar Iriustrate Tijdsbaspaing  Mostenbesparing  Minder frustratie

1. Een foutje kost niets

Wanneer je een nieuwe werkwijze direct bij 150 medewerkers invoert en er blijkt een
fout in te zitten, heb je 150 mensen die die fout maken.

Begin je met één onderdeel of één team, dan ontdek je de fouten terwijl de impact klein
is. Dat bespaart tijd, geld en frustratie.
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2. De werkstandaarden worden beter d

Op papier lijkt ean werkstandaard vaak logisch, o
Tijdens de pilot blikt bijvoorbeeld dat-

G ean stap ontbreskt;
e de volgorde niet handig is;
0 ean instructie onduidelijk is

@ baginnars argens steads vastiopan.

PILOT — Feedback

o Ghap i hmict

i
o
— I

.Tl_l
)

Dat is geen mislukking.
Dat is procies waarvoor een pilot bedoald s

@ Voor de piot | @ Na de pilot (verbeterd)

LS (%) Stan ortbreskt 1 sap! i & Geen stappen mesr missen
' e ih

1 Swpl @ Volgomde nist handig 4o iy l {_?:l Logache volgorde
| 3. Swmp? (velgorde san 51
. (%) snstructie crduidoljk s "’ET () Dusleijke iratracsas

3 Stap 3

4 Stap 3 (Instructie verduidelijkt)

@ Beginnerd lopen vask G- Minchar vasibapan

5. ap & (eaira ulteg | lip veor loners) -
Py e ik g J @ Sreliar pr betar rewitast

2. De werkstandaarden worden beter

Op papier lijkt een werkstandaard vaak logisch.
Tijdens de pilot blijkt bijvoorbeeld dat:

*  een stap ontbreekt;

+  de volgorde niet handig is;

+  een instructie onduidelijk is;
*  beginners ergens steeds vastlopen.

Dat is geen mislukking. Dat is precies waarvoor een pilot bedoeld is.
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3. Je ziet wat mensen écht doen @ Het resultaat:

Mensen vertellen vaak hoe zij denken te werken. o
Tijdens een pilot zie je hoe zij dasdwerkel|k werken. o
Dat verschil is vaak groter dan organisaties verwachten. o
Juist daardoor worden de uiteinrelijke werkstancaarden realistischer, oy

Q Wat mensen zeggen...

“Zo werk & meestal: eerst doe ik dit
daarna dat, en dan rond ik het af”

Werkslandasiden e sanslullen op de prakigk
Minder rul en fusirats
Sneders iImaenking van nicuwa collega’s

Batere en constanie kwalfed

L Systearm opensn

. Systeom opensn 2. Extra mformatio raadpiesgen
2 Gegevens imvoeran 3. Gegevers invoeren
3. Controleren 4, Tussentids controleran
5, B bl
4. Rapport maken i Ewijfed codlegn rmad plo gen
B 4. Repport msken
5 Afronden
7. Afronden

3. Je ziet wat mensen écht doen

Mensen vertellen vaak hoe zij denken te werken. Tijdens een pilot zie je hoe zijj
daadwerkelijk werken. Dat verschil is vaak groter dan organisaties verwachten.

Juist daardoor worden de uiteindelijke werkstandaarden realistischer.
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o Je voorkomt weerstand

Wanneer een organisatie jets oplegt zonder praktijlkervarning
ontstaat al snef de reactie: "Dat werkt in de praktiik niet,”

Na een pilot kun & zeggen:
“Wa hebben het getest. Op basis van de ervaringen
hebben we de methode aangepast.”

Dat maskt acceptate veel groter.

(%) Zonder pilot @ Met pilot

“Dat warkt in do prakiik piat” “Wa hebbon het getest en aangepast.”

Het pastt miet - : :
Mhstheris \ bij o Te ingerwe ek S gpesent il
wrgl pogsis :& r s praklih

e Tl e wemerstored é @ i
o
Yeal disnusse
(a] fak
e ®

Tiiaé aoegis Snelln scoepastisan
Wi LA birler reauinn

@ Een pilot verandert de methode én de mensen. @

Hit zorgt woor vertrouwen, elgenasrschap en blijsend resuftaat. M

4. Je voorkomt weerstand

Wanneer een organisatie iets oplegt zonder praktijkervaring ontstaat al snel de reactie:

"Dat werkt in de praktijk niet."

Na een pilot kun je zeggen: "We hebben het getest. Op basis van de ervaringen hebben
we de methode aangepast.”

Dat maakt acceptatie veel groter.
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= R

Pilot resultaten

Tagen o i Fohin ]
e Eeuimiirg soaiy et k|

e Je kunt resultaten meten

Bijvoorbeeld:

Hoeveel dagen duun het veordst En a BL5 A -zJJm
izmand zelfstandig kan werken?
Viagen gestsd o v rvanas
age [ L2 H
Hoevweal begeleiding is nodig? &
6 IR

@ Hoeveel fouten wordan pamaakt?

ntmbeing tiers o QLEICE T TP S—

L

Howyea| vregen stell con
nicuwe medewirker?

o Hooveal tijd kost het ervaren coliaga’s?

Ma de pilot heb je cijfers
in plaats van aannames,
@ Voor da pilot: aannames @ Na de pilot: feiten

n “Hed duurt ongevesr sen maand.” E Dagen tot reffctandig werken 18 dagen

£} e nebben vast vesl begelsiding nodig* ‘ g Begeleiding nodig B.5 uir @

) Er wonden niet rovesl fouten gamaskt” ﬂ Fouten gemaske 2.1 per parsoon Baters beslissingen,
ﬂ "Hisuwa marsan stollen nlst foveal wagen™ . Vragan gestsld 6,3 per persscn . Tmh“_
) “tiet kost niet soves! tid van ervaren colepa’s.” @ Tid voar srvaren collega's 4.2 wur

5. Je kunt resultaten meten

Bijvoorbeeld:

+  Hoeveel dagen duurt het voordat iemand zelfstandig kan werken?
*  Hoeveel begeleiding is nodig?

+  Hoeveel fouten worden gemaakt?

+  Hoeveel vragen stelt een nieuwe medewerker?

*  Hoeveel tijd kost het ervaren collega's?

Na de pilot heb je cijfers in plaats van aannames.
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e Je bouwt draagvlak op

De mensen die asn de pilot hehben meegedaan
worden vaak ambassadeurs.

@ Duiidsbjie dapres
@ Windar fppan

& Sralar satstasdiy

“Wij hebben ermae gawerkt en
dit is waarom het beter werkt.”

Dat overtuigt meestal meer dan een
presantatie van het management.

’iﬁ e rutl i overichi

Daarom werkt
het beter!

ﬂ: Ambassadeurs maken het verschil
3 + Echte ervaringen uit de praktijk
" Geloofwasrdlg en herkenbagsr
Matirfies wtleg aan collega’s

.

‘ i
il |

zoner i

ﬂ Mensen begrijpen het et goed a Collega’s delen fun srvaring @
) Twifel on wosrstand * a Varirouwen en enthausiasme

. . Echts praktijeeraning

. D Weer uitleg an overtuiging nodig ﬁ Ratuarijke uitieg en steun credert draagviak

- ) vesndenrg gest Bngeasm . . e Varandaring gaat el En draagmak mankt
en makkslghs weranciering blipvand,

6. Je bouwt draagvlak op

De mensen die aan de pilot hebben meegedaan worden vaak ambassadeurs.

Zij kunnen collega's uitleggen: "Wij hebben ermee gewerkt en dit is waarom het beter
werkt." Dat overtuigt meestal meer dan een presentatie van het management.
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o Opschalen wordt voorspelbaar Van pilot naar volledige uitrol

Pas wanneer de pllot stabial &,
ga je ultbreiden. Daardoor weet ja:
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wirlke documenten nodig zijn
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De invoering wordt daardoor

weel beter planbaar. ) Lagers kurten
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7. Opschalen wordt voorspelbaar

Pas wanneer de pilot stabiel is, ga je uitbreiden. Daardoor weet je:
- welke opleiding nodig is;
+  welke documenten nodig zijn;

- hoeveel tijd een inwerktraject kost;
+  welke begeleiding nodig is.

De invoering wordt daardoor veel beter planbaar.
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Kleinere organisatie

Ben je niet zo groot, begin wel gestructureerd

Niet elk bedrijf of organisatie heeft de tijd
of de middelen om direct een voliedig
inwerkprogramma met werkstandaarden,
vaardigheidskaarten en praktijkbegeleiders
op te zetten. Dat hoaft ook niet.

De belangrijkste stap:

D warkzaambeden binnen de
functie eerst overzichielijk maken
Zet alle werkzaamheden op papier

en rangschik z2e van eenvoudig
naar comples,

" 5

[T 7 &

{lj Es Apm"ﬂge Fentrers,
X .-‘:I-lfra‘-euum....,.;_:,“I Mt as

f:; 2 p g
T g OBfoces

Q 0 Proe -

Ly v.gr_bere‘_rﬂ
Gimpel starten Eevougy
Gfoo.t ..re_rs(,hlll g

aken.

Kleinere organisatie
Ben je niet zo groot, begin wel gestructureerd

Niet elk bedrijf of organisatie heeft de tijd of de middelen om direct een volledig
inwerkprogramma met werkstandaarden, vaardigheidskaarten en praktijkbegeleiders op
te zetten. Dat hoeft ook niet.

De belangrijkste stap is dat de werkzaamheden binnen de functie eerst overzichtelijk
worden gemaakt. Zet alle werkzaamheden op papier en rangschik ze van
eenvoudig naar complex. Gebruik eventueel Al om het proces te versnellen.

Deze werkzaamheden lijst vormt de ruggengraat van het inwerktraject. Vanaf dat
moment is duidelijk wat een nieuwe medewerker uiteindelijk moet beheersen en in
welke volgorde dit het meest logisch kan worden aangeleerd.
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Wanneer een nisuwe medewerker start, hoeft er nog
geen uitgebreid opleidingssystesm te bestaan,
Begin eenvoudig.

Laat de medewerker onder directe begeleiding
klgine, overzichtelijke werkzaamheden uitvoeran,
Observeer of de bepaalde werkzaamheid wordt
beheerst voordat de volgende stap wordt gexet.

) Uitieg en woorbeed

)

Beccedes] saman
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Hioud hat kisis e coniceast. joum ooy Jij elyerasa op de schtegrond + Mee -+ geel Seedback an oslen Iets ultdagenidere step.

opmiewy

Klein beginnen maskt @ Observeren vooriomt fouten -rl} Slapspewis bouwen gt wor
|eren overzichbelijk en versnedt laren. wirrironmen &n kwalbed,

Wanneer een nieuwe medewerker start, hoeft er nog geen uitgebreid
opleidingssysteem te bestaan. Begin eenvoudig.

Laat de medewerker onder directe begeleiding kleine, overzichtelijke werkzaamheden
uitvoeren. Observeer of de bepaalde werkzaamheid wordt beheerst voordat de
volgende stap wordt gezet.

Een voorbeeld van zo'n opbouw (voor de tandartsassistente) is:

1. Behandelkamer opruimen.

2. Materialen aanvullen.

3. Instrumenten herkennen.

4. Instrumenten reinigen.

5. Instrumenten verpakken.

6. Instrumentensets samenstellen.

7. Werkplek voorbereiden.

8. Patiént ontvangen.

9. Afzuigen.

10. Instrumenten aangeven. Enzovoorts.

ledere beheersbare bepaalde werkzaamheid vormt de basis voor de volgende.
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Op deze manier groeit de medewerker stap voor stap
naar zelfstandig functioneren, terwijl de praktij
tegedijkertijd ervaring opdoet met de eigen

8 & Deilstmrwieg bnon omere

opleidin mﬂk Vertrase an ron-dare hup
MNaarmate meer vaardighaden zin ultgewerld,
kan het badnjl besluten om werkstandasnden
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et vaardigheidskansrten en kan, indien het bedrijf
diair behosfie san hoeft, sen praktijkbegelsidens)
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het volledige systeem gereasd (5.
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Op deze manier groeit de medewerker stap voor stap naar zelfstandig functioneren,
terwijl de praktijk tegelijkertijd ervaring opdoet met de eigen opleidingsaanpak.

Naarmate meer vaardigheden zijn uitgewerkt, kan het bedrijf besluiten om
werkstandaarden op te stellen. Vervolgens kunnen deze worden uitgebreid met
vaardigheidskaarten en kan, indien het bedrijf daar behoefte aan heeft, kan een
praktijkbegeleider(s) worden aangewezen.

Het voordeel van deze aanpak is dat de organisatie niet hoeft te wachten totdat het
volledige systeem gereed is. Er kan direct worden begonnen met inwerken, terwijl
het opleidingssysteem zich geleidelijk verder ontwikkelt.
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Zie het als de bouw van een huis.

Eerst wordt een stevige fundering gelegd.
Daarna worden de muren geplaatst en pas als
laatste het dak. Zo werkt het ook met ean
inwerksysteam,

De vasrdigheden lijst vormt de fundering. ?
Werkstandaarden, vaardigheidskaarten en . T ——
een praktijkbegeleider maken het systeem ! - -
uiteindelijk complater, maar zijn geen

veorwaarde om vandaag al gestrectureerd | :

te kunnen beginnen. 1 | == _
: 2. Werkstandaarden &

1. Vaardigheden fijst :Tlﬁldfihnldskaurlm
Breng afls warkzaambeden in kagrt, . k- 4 & miLgen
Dit tu o basis L | i

. 2. Werkstandsarden &
% vaardigheidskaarten
Maak alspraken en uitleg zichibasr,
Gt izl hownast en Structuur

3. Praktijkbegelsider ! s 1. Vaardigheden lijst
Begelsidng rorgt voor mativatls, v De fundering

feadback an grosl,

A Johoaft niet morgen parfect te zijn

Je hoaft allean vandaag te beginnen.

Zie het als de bouw van een huis.

Eerst wordt een stevige fundering gelegd. Daarna worden de muren geplaatst en pas
als laatste het dak. Zo werkt het ook met een inwerksysteem. De vaardigheden lijst
vormt de fundering. Werkstandaarden, vaardigheidskaarten en een praktijkbegeleider
maken het systeem uiteindelijk completer, maar zijn geen voorwaarde om vandaag al
gestructureerd te kunnen beginnen.

En misschien is de belangrijkste boodschap wel deze:
Je hoeft niet morgen perfect te zijn.

Je hoeft alleen vandaag te beginnen.
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