Uw opleidingsactie voorbereiden

1. Zorg ervoor dat de medewerkers weten waarom ze een opleiding volgen. 

2. Stel voor het begin van de opleiding een 'transfercontract' op, samen met de deelnemers en hun leidinggevende. Zet de wederzijdse verwachtingen in verband met de veranderingen en/of verbeteringen op papier.

3. Betrek de deelnemers in de mate van het mogelijke bij het overleg om de juiste opleiding te zoeken.

4. Definieer duidelijke en realistische doelstellingen. Formuleer ze SMART.
5. Steun de medewerkers in hun zelfvertrouwen. Bepaal realistische doelstellingen.
6. Waak erover dat de opleidingen passen in een ruimer beleid voor de competentieontwikkeling, gekoppeld aan het strategische beleid van het bedrijf. Leg uit welke impact er wordt verwacht, via hun werk, op het resultaat van het bedrijf. De deelnemers en hun leidinggevenden  zullen dan nog beter het nut van de opleiding inzien.

7. Ga met de opleider en de deelnemers na welke obstakels, tijdens of na de opleiding, een goede transfer in de weg kunnen staan en zoek samen een manier om ze zoveel mogelijk te beperken.

8. Geef de deelnemers en de begeleider de tijd om de opleiding voor te bereiden.

9. Bedank hen voor hun deelname.

Uw opleidingsacties opvolgen

1. Voorzie de tijd en de middelen om de medewerkers toe te laten het geleerde in praktijk te brengen. Bijvoorbeeld, hun werk over hun collega's verdelen, zodat er na de opleiding geen stapel werk op hen wacht. In geval van een opleiding voor het gebruik van een nieuwe machine moet deze machine al in het bedrijf aanwezig zijn.

2. Plan 'transferactiviteiten', namelijk acties die de deelnemers toelaten om de verworven kennis te gebruiken en in het werk te integreren.

Drie voorbeelden in het domein van de toepassing van goede hygiënepraktijken (GHP).

· Op het einde van de opleiding zijn er enkele praktische taken gepland met de opleider en de ploegleider. Deze taken worden individueel of in kleine groepjes uitgevoerd. Er wordt ook een opvolgingsvergadering georganiseerd op een specifieke datum, waarin het resultaat van de praktijkoefeningen wordt meegedeeld en besproken in de groep.

· De deelnemers leggen aan hun collega's en directe chefs uit wat ze hebben geleerd (iedereen één element). Dit is een uitstekende herhaling voor de deelnemers en zo weten de hiërarchische verantwoordelijken dat de deelnemers het geleerde hebben begrepen/onthouden. 

· Na de opleiding wordt elke deelnemer benoemd tot 'hygiëneverantwoordelijke' voor een specifiek punt in het domein van de hygiëne en de voedselveiligheid. Hij krijgt de noodzakelijke middelen om deze taak uit te voeren, zoals een teken om op te steken, een bord om de problemen/inbreuken te noteren, 'slechte punten' om uit te delen …

3. Controleer of de verantwoordelijke van de deelnemers die een opleiding hebben gevolgd, de opvolging goed uitvoert.

4. Volg het actieplan dat tijdens het voorbereidingsgesprek werd overeengekomen effectief op.

5. Evalueer in twee fasen:

· Onmiddellijk na de opleiding 'heet van de naald' een inventaris opmaken van de nieuw verworven kennis (‘warme evaluatie’). 
· Enkele weken/maanden na de opleiding nagaan wat de effecten zijn en de effectiviteit van de competentietransfer controleren (‘koude evaluatie’).


6. Nodig de deelnemers uit om feedback te geven aan hun verantwoordelijke over de bereikte resultaten en de eventuele obstakels. Ze hebben het recht om fouten te maken, op voorwaarde dat zij ze melden.

7. Spoor hen aan om hun nieuwe kennis met hun collega's te delen. 
Als verschillende medewerkers dezelfde opleiding hebben gevolgd, vorm dan kleine groepjes waarin de deelnemers bespreken hoe ze het geleerde in praktijk brengen. 

8. Richt een ondersteunend netwerk op met de medewerkers die een opleiding hebben gevolgd.
9. Valoriseer geslaagde opleidingen, ook tijdens de evaluatiegesprekken!
10. Zie erop toe dat iedereen verantwoordelijk is voor zijn leerproces en het gebruik van de verworven kennis.
