Eindterm 3
De deelnemer kan participeren in de beleidsontwikkeling van de organisatie.

Vaardigheden

- is effectief in het maken van notulen van bijeenkomsten, vergaderingen en werkoverleg

- is adequaat in het verzamelen van informatie die nodig is om het beleid van de organisatie te volgen

- is adequaat in het formuleren van werkzaamheden met anderen

- is effectief in het afstemmen van werkzaamheden met anderen

- is adequaat in het uitwerken van richtlijnen van beleid binnen de eigen verantwoordelijkheid

- is effectief in het begeleiden van nieuwe collega's tijdens hun inwerkperiode

1. De deelnemer kan vergaderingen, besprekingen en werkoverleg notuleren.

Overleg:

- functie:

. agenda

. doelstelling van een gesprek

- functie van de gespreksleider in relatie tot de notulist

- vergadertechnieken

	- status vergadering:
	- soorten overleg:
	- strategieën:

	. oriënterend
	. afstemming
	. wandelgangen

	. voorbereidend
	. voortgang
	. verborgen agenda

	. besluitvormend
	. inhoudelijk
	. rollen

	. vrijblijvend
	. evaluatief


2. De deelnemer kan in eigen verantwoordelijkheid richtlijnen van de leiding/van beleid uitwerken.

Taakverdeling:

- beleid

- ondersteunend

- beleidsondersteunend

 3. De deelnemer kan eigen werkzaamheden met die van anderen afstemmen.

Afstemming werk:

- groepsmechanismen:

. groepsdruk

. zondebokmecha-nisme

. rollen en rol-conflicten

. voorwaarden voor samenwerking

. groepscohesie

. groepspatronen

. fasen in het groepsproces

- belangentegenstellingen:

. vormen

. omgangswijzen

- conflicthantering

- feedback

4. De deelnemer kan nieuwe collega's begeleiden tijdens hun inwerk-periode.

Inwerken:

- aandachtspunten

- werkzaamheden

- feedback:

. regels voor geven van feedback

. fouten bij geven van feedback

- methodische werkbegeleiding

- collegiale consultatie
Agenda vergadering:

· Opening door de voorzitter

· Vaststelling agenda

· Notulen vorige vergadering

· Ingekomen stukken

· Mededelingen

· Agendapunten

· WVTTK

· Rondvraag

· Afsluiting

Notulen:
	Notulen van de vergadering van …..(datum)……

Aanwezigen: ………………(voorzitter), …………….(notulist),……………………………………………… …………………………………

Afwezig:

1. vergadering wordt geopend door de voorzitter.

2. Ari stelt voor als agendapunt toe te voegen:…………..

3. Notulen van vorrige bijeenkomst worden zonder opmerkingen goedgekeurd.

4. Ingekomen stukken:

· Brief aan de voorzitter inzake…

· Klacht van client betreffende de catering

· Enz.

5. mededelingen:

· Sdnkzvbij

· ;sjklzfm iu 

· Ljksa mci

· L;ihjnc

6. Agendapunt 1

7. Agendapunt 2

8. Agendapunt 3

9. Agendapunt 4

10. Agendapunt 5

11. WVTTK

· Dg  jsdt by sjygh uy iusdygfuy uygsfuy uocty bftu7 uysdtgy uyztsdfsy uiset usydt uy d ud

· Sbdvgr fujhysdg fjhx fghg xzdfhgh fa bnsgdtf awredt satyef 

12. Rondvraag

13. De voorzitter sluit de vergadering af.


Functioneringsgesprekken

Onderwerp:

· Functioneren van de medewerker (uitvoeren van je functie)

· Werkomstandigheden

· Collega’s/ team

· Leidinggevende

· Gehele organisatie

Zie blz 132

Beoordelingsgesprekken

Rolconflict

Roloverlading

Rolonduidelijkheid

Conflicten

Voor analyse van conflict: Analysemodel WWWW

· Wat is het probleem?

· Wie zijn erbij betrokken?

· Waarom houden zij zich met het probleem bezig?

· Welke opvattingen hebben de betrokkenen?

Na deze analyse kan je kiezen voor interventiemethoden.

Methoden van omgaan met conflicten:

· Negeren (bij zelfstandige mensen die het zelf op kunnen lossen)
· Gevaar;
Conflict escaleert
· Kans;

Conflict lost zichzelf op, mensen leren eigen problemen op te lossen

· Toedekken (bij kleine iritaties)
· Gevaar;
Conflict wordt elders of later uitgevochten. Waarschijnlijk met meer betrokkenen

· Kans;

Conflict wordt wel erkend en mensen gaan relativeren

· Forceren (bij veel emoties en spanningen, die niet worden uitgesproken)
· Gevaar;
Conflict escaleert direct

· Kans;

De emoties worden geuit en problemen opgelost. Lucht is geklaard

· Confronteren (van beide partijen,) voorwaarde is een sterke leider
· Gevaar;
mensen voelen zich minder veilig om vrijuit te praten

· Kans;

Er ontstaat duidelijkheid over de ware toedracht van het probleem

· Compromis sluiten (oplossing op inhoudelijk probleem)
· Gevaar;
Negatieve gevoelens blijven bestaan

· Kans;

Uitkomst situatie is een combinatie van alle meningen

Opdracht in de les: (huiswerk)
Beoordelingsgesprek
(Blz. 141) opdracht 2 en 3

Conflict

(Blz. 144) opdracht 4
Bijlage 1
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Bijlage 2
Agenda vergadering 29 Februari 2010:

· Opening door de voorzitter

· Vaststelling agenda

· Notulen vorige vergadering

· Ingekomen stukken

· Mededelingen

· Agendapunten

1. Pestgedrag op pleinen (zie bijlage)

2. Theorie vergaderen

3. Theorie personeelsgesprekken

4. Theorie conflicthantering

· WVTTK

· Rondvraag

· Afsluiting

Anton constateert dat er vaak kinderen worden gepest op de pleinen. Vorrige vergadering is opgemerkt dat hier geen beleid op is. TOS moet haar verantwoordelijkheid nemen en actie ondernemen. Anton komt met een beleidsvoorstel, onderbouwd vanuit theoretische methoden voor begeleiden in groepen waarin gepest wordt.

Bijlage 3

Agenda vergadering 8 Februari 2010:

· Opening door de voorzitter

· Vaststelling agenda

· Notulen vorige vergadering

· Ingekomen stukken

· Mededelingen

· Agendapunten

1. problemen grote opdracht

2. planning grote opdracht

3. Theorie conflicthantering

· WVTTK

· Rondvraag

· Afsluiting

