	
	De vragen – de aanpak

	Nadenken over de huidige situatie
	Neem de tijd om na te denken over de situatie van je bedrijf. Waar sta je? Wat is de voorgeschiedenis van je bedrijf? Heeft je bedrijf een snelle groei gekend? Zijn je verwachtingen ten aanzien van je medewerkers veranderd? Zijn er klachten over het personeelsbeleid? Wat zijn je doelstellingen? Waarom wil je met competentiebeheer beginnen? Wat zijn je verwachtingen op dit gebied? Wat hoop je te verbeteren?


	Een actieplan opzetten

	Bepaal het gewenste resultaat, de te voeren acties, de te betrekken partijen, het aan te nemen communicatieplan, de planning.


	SMART-doelstellingen formuleren

	Formuleer je doelstellingen en je actieplan op een duidelijke en realistische wijze. 

Specifiek
Meetbaar
HAalbaar
Realistisch
Tijd


	Draagvlak creëren
	Wie ga je bij dit project betrekken?  Probeer twijfels weg te nemen en ga in op weerstanden. Lok engagement uit door medewerkers te betrekken. Kaderleden en teamleiders spelen een belangrijke rol. Zij zullen de tussenpersonen zijn. Ongeacht welk beleid wordt beoogd, het moet je medewerkers aanbelangen, uitgewerkt worden VOOR hen en bij voorkeur ook SAMEN MET hen. 
· Stel een werkgroep samen en richt een stuurcomité op.
· Duid een pilootdepartement aan waarin je het project bij wijze van test zal lanceren. 
· Indien in je bedrijf vakbonden actief zijn, informeer ze dan, betrek ze ook in het proces.


	 Communiceren
	Als je project klaar is:
· Presenteer het van meet af aan of op een later tijdstip, afhankelijk van je bedrijfscultuur, aan de betrokken medewerkers: vakbonden, kaderleden, personeelsafgevaardigden en alle medewerkers van het bedrijf. 
· Bereid je communicatie goed voor: wat gaat er gebeuren, waarom, wat gaat er veranderen en wat zijn de voordelen? 
· Pas je boodschap aan je gesprekspartners aan.



Enkele bakens om ‘Competentiebeheer’ in je bedrijf te introduceren
	
	De vragen – de aanpak

	Rekruteren
	Misschien moet je personeel aanwerven.
· Ga na of je rekruterings- en promotieprocessen en de interne instrumenten sporen met je systeem van  competentiebeheer.
· Gebruik dezelfde competenties voor de selectie, de ontwikkeling, de certificering en de promotie van je werknemers.
· Stel een realistische jobaanbieding samen op basis van een functiebeschrijving en een competentieprofiel. 



	
	Start met een functiebeschrijving
Een klassieke functiebeschrijving bestaat uit de functienaam en een opsomming van de taken. Je kan andere informatie toevoegen, zoals de positie binnen het bedrijf, de hiërarchische chef van deze persoon, de verantwoordelijkheden, inlichtingen betreffende de arbeidsvoorwaarden (in een koude ruimte, groepswerk …). 
Formuleer de taken zo dat iedereen, zelfs niet-geïnitieerde buitenstaanders, ze kan begrijpen.
Zelfs indien deze informatie beschikbaar is, is het nuttig om de werknemer(s) die deze functie uitoefent/uitoefenen alsook zijn/hun hiërarchische chef te bevragen om een correcte en complete lijst van de taken te bekomen. Hoe verkrijg je de juiste informatie?
· Vraag een typische werkdag te beschrijven: wat doe je bij aankomst? En daarna? Hoe beëindig je de dag?
· Vraag details: wanneer is het werk goed gedaan? Welke aspecten moeten bijzondere aandacht krijgen?
· Bevraag incidenten: heb je al een situatie meegemaakt die slecht is afgelopen? Wat is er gebeurd? Wat heb je gedaan om het probleem op te lossen?


	
	Stel de competentieprofielen samen
Geef een antwoord op de vraag “Hoe moet de medewerker zijn taken vervullen? Wat moet hij kennen en kunnen?” Een competentieprofiel is een overzicht van de belangrijke en noodzakelijke aspecten om een functie behoorlijk uit te oefenen. 

· Haal inspiratie uit competentiewoordenboeken. Richt je tot je medewerkers. Vraag hen tijdens de bespreking van de taken hoe zij tewerk gaan, wat zij moeten weten, kennen en kunnen om hun taken te vervullen. Onderzoek ook de attitudes (collegialiteit, zorg voor detail, …).
· Vat deze informatie samen in een beperkt aantal competenties dat beheerbaar en functioneel is. Behoud de relevantste om deze functie uit te oefenen.
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	  Rekruteren (vervolg)
	Stel de jobaanbieding op
De advertentie is duidelijk en beknopt. Ze bevat wat informatie over het bedrijf en geeft een kort overzicht van de functie. De tekst is toegespitst op de essentie (maximaal één bladzijde). 

· Begin met een korte beschrijving van je bedrijf: over welk bedrijf gaat het, wat produceert het, hoeveel werknemers telt het, waar is het gevestigd?
· Vermeld vervolgens de naam van de functie, een titel die door externe personen herkenbaar is.
· Beschrijf de belangrijkste en meest representatieve taken.
· Vermeld de vereiste competenties om deze functie uit te oefenen (zoek inspiratie in het competentiewoordenboek en in de competentieprofielen die je vroeger al hebt opgesteld).
· Verwijs naar het opleidingsniveau.
· Vermeld de eventuele groei- en opleidingsmogelijkheden.
· Eindig met de contactgegevens van de persoon belast met de selectie van de kandidaten en naar wie het CV moet worden gestuurd.


	De nieuwe medewerkers onthalen
	Verwelkom de nieuwe werknemer, leg hem uit wie hem de eerste dagen en weken zal begeleiden. Geef hem een rondleiding van de productielijn en stel hem voor aan de collega’s.


	Je medewerkers evalueren
	De werknemers verdienen aandacht op lange termijn. 

· Leg hen uit wat je van hen verwacht.
· Geef hen feedback over hun manier van werken. 

· Besteed aandacht aan hun bekommernissen en hun successen.  

· Organiseer ieder jaar formele ontmoetingen tussen je leidinggevenden en hun medewerkers. Doorgaans worden de afspraken in januari gemaakt voor het komende jaar. Er kunnen tussentijdse evaluaties plaatsvinden. Hou het eenvoudig, zelfs al bestaan er talrijke evaluatiedocumenten. Het belangrijkste is dat er een constructieve dialoog plaatsvindt tussen de hiërarchische chefs en hun medewerkers. Op dat ogenblik kunnen sommige opleidingsnoden gedefinieerd worden. Integreer ze in de persoonlijke ontwikkelingsplannen.


	Kwalificeren
	Het eigenlijke proces van opleiding, vorming en ontwikkeling van competenties.


	Accrediteren en opvolgen
	De erkenning binnen het bedrijf van de nieuw verworven competenties is een fundamentele fase die grotendeels onderschat wordt.
· Maak de nieuw verworven competenties zichtbaar.
· Geef je medewerkers de kans om ze te onderhouden en er nieuwe te ontwikkelen.
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	De ervaren werknemers valoriseren
	Oudere werknemers beschikken doorgaans over een schat aan informatie en ervaring, die onvoldoende benut worden. Net zoals de nieuwe generatie zijn oudere werknemers zeer verscheiden: sommigen zijn enthousiast en blijven ambitieus tot aan hun laatste werkdag en anderen verkiezen om zich in een routine te nestelen. Door de werknemers regelmatig te evalueren komt men hun voorkeuren te weten en kan men daarop inspelen om de oudste werknemers tot op hun laatste werkdag gemotiveerd te houden.
· Luister naar je medewerkers: wat zijn hun noden om beter en langer te blijven werken? 
· Ga na of je ergonomische aanpassingen kan doen op de werkvloer, zodat het werk fysiek minder belastend wordt.
· Bied oudere werknemers de kans om peter of meter te worden van nieuw aangeworven medewerkers.
· Zet hen niet onder druk. Sommigen verkiezen 'relaxed' te eindigen zonder bijzondere behandeling.
· Valoriseer de kennis en know-how die gedurende al die jaren is opgebouwd.
· Zoek een manier om de ervaring en know-how te delen met jongere collega’s


	De vertrekken verzorgen
	Vertrek is inherent aan het leven van een bedrijf. Behandel vertrekkende werknemers met evenveel aandacht en professionalisme als de overige werknemers. Zij kunnen toekomstige klanten worden. Een onderhoud met een neutraal persoon kan interessante informatie over je organisatie opleveren. Tracht te weten te komen hoe zij hun loopbaan in je bedrijf zien.
· Indien dat nog mogelijk is, stel aan de persoon die wil vertrekken voor om andere taken te vervullen (principe van taakrotatie of -verrijking). Luister naar deze medewerker om te weten waarom hij niet tevreden is met zijn functie en welke andere taken hij zou willen/aanvaarden. 

· Indien deze medewerker echt bij je bedrijf wil weggaan, voorzie dan een ‘vertrekgesprek’. Belangrijker nog dan de redenen voor zijn vertrek is hem te vragen hoe hij zijn tijd bij je bedrijf heeft ervaren: hoe heeft hij de rekruteringsprocedure en zijn onthaal beleefd, wat denkt hij van de omkadering (mentoraat) waarvan hij (al dan niet!) bij zijn indiensttreding heeft kunnen genieten, vindt hij dat hem voldoende middelen en informatie zijn aangereikt om zijn taken efficiënt te kunnen vervullen, wat waren de meest verrijkende/aangename ervaringen... maar ook, wat heeft hij als falingen ervaren of beleefd (en wat kan het bedrijf volgens hem daaruit leren)?
· Dat beide partijen in een goede verstandhouding en met wederzijds respect uiteengaan getuigt van professionalisme. De medewerker die bij je weggaat, vergeet dit nooit. 



	
	Voorbeelden

	Een SMART-doelstelling formuleren

	Om aan de kwaliteitsnormen binnen je bedrijf te voldoen moet het percentage niet-conforme producten lager dan 3% zijn. Het bedrijf heeft er momenteel 7%. De vastgelegde termijn: 12 maanden.

	Een actieplan opzetten

	Als ik van 7% niet-conforme producten kom, heb ik een redelijke termijn nodig om aan 3% te komen door tussentijdse doelstellingen te bepalen zoals een vermindering met 1% van het afvalpercentage per maand om aan het einde van het jaar aan mijn doelstelling van 3% te komen. Ik betrek de terreinmanagers, de operatoren de kwaliteitsdienst en de onderhoudsdienst erbij.

	Een competentiewoordenboek samenstellen
	We nemen als voorbeeld een competentie in verband met regelingen van machines: ‘de mechanische elementen van de machine veranderen in functie van het formaat van het product’. Alle betrokkenen moeten deze competentie op dezelfde manier interpreteren. Er moeten dus criteria betreffende kwaliteit, timing en middelen aan worden toegevoegd om dezelfde taal te kunnen spreken. 

	De competentieprofielen en –referentiesystemen opstellen
	Laat ons voortgaan met ons voorbeeld betreffende de vermindering van het percentage niet-conforme producten van 7% naar 3%. Voor dezelfde doelstelling zullen de competentieprofielen van mijn operatoren, mijn kwaliteitsverantwoordelijken en mijn onderhoudspersoneel  verschillend zijn:
· operatoren: de montage- en demontageprocedure van de mechanische elementen volgen
· kwaliteitsverantwoordelijken: definiëren wat een conform/niet-conform product is en de afwijkingen opsommen
· onderhoudspersoneel: binnen 15 minuten na de oproep van de operator ingrijpen

	Communiceren

	Het wekelijkse ‘kwaliteitskwartier’ aan het einde van de pauze benutten om de bereikte verbeteringen met de operatoren te bespreken. Er wordt hen uitgelegd welke maatregelen worden genomen om het afvalpercentage te verminderen en er wordt naar hun opmerkingen en voorstellen geluisterd. De directie synthetiseert al deze informatie. Hij brengt de terreinmanagers bijeen en zij delen ook hun opmerkingen en hun verwachtingen.

	Rekruteren
	De kwaliteitsverantwoordelijken hebben als taak om de criteria voor conforme en niet-conforme producten vast te leggen, maar ik heb niemand in mijn team die dat op dit ogenblik kan doen.
Twee mogelijkheden: hetzij een nieuwe kwaliteitsverantwoordelijke aanwerven en hem deze opdracht toevertrouwen, hetzij intern in mijn team van ervaren operatoren of teamleiders zien of iemand deze competenties bezit.
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