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Meer weten?

* www.och-cfb.be >
competentiegids

* www.complead.be >
Box voor bazen

. " * www.vov.be/
ARG o U e Talentatwerkplek >
Box@werkplek
* Ga na wat uw onderneming nastreeft met het competentiemanagement. Wil men werk-
nemerstevredenheid verbeteren, het opleidingsbeleid optimaliseren, talenten detecte- * www.resockempen.be
ren,... > Competentiecom-

o : . agnon
* Ga na welke activiteiten in uw onderneming worden ondernomen in het kader van het bag

competentiebeleid. « www.leerplek.be

» Ga na wat daarbij van jou als 1°-lijnsverantwoordelijke wordt verwacht.

* www.werk.be > werk-
gevers > toolbox diver-
siteit > HR methodie-
ken

* Breng in kaart welke taken je op vandaag reeds opneemt in het kader van het compe-
tentiebeleid. Bepaal vervolgens wat je anders, beter of meer kan doen om de verwach-
tingen in te lossen.

* Neem deze (nieuwe) taken op in je planning en agenda

Zo doe je het goed !
* Houd regelmatig contact met de HR-afdeling. Zij zijn er om je te ondersteunen.
* Ontwikkel die competenties die nodig zijn voor het opnemen van je rol in het competentiemanagement .

* Betrek je teamleden bij het competentiebeleid en geef aan waarom bepaalde acties binnen het compe-
tentiebeleid vallen.

* Vraag aan je verantwoordelijke om de taken verbonden aan het competentiebeleid op te nemen in je ta-
kenpakket en in de criteria waarop je beoordeeld wordt.







Ingrediénten

* 50 ml rum

* 5-7 blaadjes verse munt
* js

* 1 halve limoen

» 1 eetlepel rietsuiker

Hoe ga je te werk?

* Prak met een stamper een kwart limoen (in twee partjes gesneden) en
1 eetlepel rietsuiker in een gekoeld cocktailglas tot het sap zich heeft ver-
mengd met de suiker.

* Vul het glas nu voor driekwart met gecrushed ijs.

» Voeg er de rest van de limoen en de muntblaadjes aan toe.

» Overgiet met 50 ml rum en voeg er soda aan toe.

» Dien op met een rietje en lepeltje om de cocktail te mengen







Meer weten?

e www.och-cfb.be >

competentiegids > lei-
draad 2 en 3

* www.complead.be >

Box voor bazen

e Www.vov.be/

Talentatwerkplek >
Box@werkplek

* www.resockempen.be

> Competentiecom-
pagnon

* www.leerplek.be

o www.werk.be > werk-

gevers > toolbox diver-
siteit > HR methodie-
ken

Zo doe je het goed !

* Overleg met je HR-verantwoordelijke hoe je als leidinggevende wordt betrokken en wat onder je verant-

woordelijkheden valt.

* Functies veranderen na verloop van tijd, zorg dus voor actuele functieprofielen binnen je afdeling.

e Zorg ervoor dat je het cv van de kandidaat voor het sollicitatiegesprek hebt doorgenomen

* Na een interview heb je de informatie die je wou weten over de kandidaat.

* Vorm een team met de HR-dienst bij werving en selectie van een nieuwe medewerker.
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Ingrediénten

bladerdeeg
blik TV-worstjes
boter of eigeel

Hoe ga je te werk?

Snij het bladerdeeg in driehoekjes. Kies de breedte zo dat er nog een beet-
je van het worstje uitsteekt.

Wikkel de worstjes in het bladerdeeg zoals je bij een croissant zou doen.
Bestrijk met boter of wat eigeel

Zet in een op 180T voorverwarmde oven tot het deeg goudbruin kleurt.
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Meer weten?

* www.ipv.be > tools >
introtool

e www.och-cfb.be >
competentiegids > lei-
draad 4 en5

i ?
Hoe ga je te werk” e www.vion.be/tools en

* Leg de verschillende activiteiten van het onthaal vast in de tijd. Instrumenten

* Bekijk kritisch welke informatie de nieuwe medewerkers ontvangen tijdens het onthaal.

. : e www.werk.be > werk-
Veel wordt immers nooit gelezen.

gevers>toolbox diver-

« Zorg dat je de onthaalprocedure kent en bereid je voor. siteit> HR methodie-
ken
* Breng je teamleden op de hoogte van de komst van een nieuwe collega.
* Duid een peter of meter aan en communiceer duidelijk wat van hem of haar verwacht wordt. * www.vdab.be/
opleidingen/
* Maak gebruik van een onthaalchecklist om niets over het hoofd te zien. werkplekleren/

* Hou een opvolggesprek met nieuwe medewerkers om na te gaan wat hun eerste indruk- default.shtml

ken van de organisatie zijn . Dankzij hun frisse kijk kunnen sterktes en verbeterpunten
blootgelegd worden.

Zo doe je het goed !

* Onthaal de nieuwe medewerker gefaseerd.

* Overlaad nieuwkomers niet met informatie, help hen gewoon de weg te vinden naar de informatie.
* Houd er rekening mee dat niet iedereen een geschikte peter/meter is.

* Een relationele aanpak geeft de nieuwe medewerkers het gevoel welkom te zijn. Maak tijd vrij om hem of
haar persoonlijk te onthalen.
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Beter met een peter of meter!

Georganiseerd opleiden op de werkplek kan bedrijven helpen
om nieuwkomers beter op te leiden en het verlies aan kennis
bij het vertrek van oudere werknemers te voorkomen.

VION ontwikkelde een methodiek voor het inventariseren en
doelgericht overbrengen van competenties op de werkplek,
waarbij een handboek, gestructureerd opleidingsplan en bijho-
rende opleidingsinstrumenten opgemaakt worden.

Door het betrekken van oudere, ervaren medewerkers, biedt
de aanpak de mogelijkheid om kennis in hoofden van men-
sen, uit te schrijven en te borgen voor de nieuwe generatie.

Aan de hand van het verloop van een werkdag, worden alle
taken en deeltaken van de functie in kaart gebracht. De speci-
fieke ervaring van medewerkers wordt vertaald naar aan-
dachtspunten voor de nieuwkomer. De meest voorkomende
storingen worden opgelijst, samen met mogelijke oorzaken en
de bijhorende oplossingen.

Een terminologielijst moet de nieuwkomer wegwijs maken in
de bedrijfstaal.

De gestructureerde aanpak zorgt ervoor dat elke nieuwkomer
de nodige informatie ontvangt om zijn functie naar behoren uit
te voeren en dat de informatie niet verschilt naargelang de pe-
ter of meter die wordt ingezet.

De evaluatie en opvolgingsinstrumenten, die standaard wor-
den opgenomen in het handboek, laten op elk moment toe de
leerevolutie van de nieuwkomer op te volgen.



Ingrediénten

* 500 g komkommer

* 150 ml magere yoghurt
* 2 teentjes look

» 6 dl groentebouillon

» 1/2 eetlepel citroenzeste
* 1 lepel citroensap

» 1 lepel verse kervel

* peper en zout

Hoe ga je te werk?

* Was en schil de komkommer.

» Halveer de komkommer, verwijder de pitjes en rasp fijn.

* Meng de yoghurt met het citroensap, de citroenzeste en de geperste knof-
look.

* Voeg het yoghurtmengsel en de geraspte komkommer bij de groente-
bouillon.

* Meng alles goed en breng op smaak met peper en zout.

» Dien fris op en garneer met verse kervelplukjes.
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Hoe ga je te werk?

Houd bij het evalueren en beoordelen van competenties steeds een ruime referentie-
periode voor ogen en baseer je niet alleen op de ervaringen van de laatste dagen.

Geef voldoende tijd aan je teamleden om zich voor te bereiden op het evaluatie- en
beoordelingsgesprek.

Maak gebruik van gestructureerde evaluatie- en/of beoordelingsformulieren om de
objectiviteit zo hoog mogelijk te houden.

Het vertalen van competenties in meetbare indicatoren maakt objectief inschalen moge-
lijk.

Kies voor één bepaalde of een combinatie van verschillende meetmethoden zoals
observatie, invullen beoordelingsformulieren, consensusgesprek, 360°feedback, ...

Maak een rapport op van het gesprek en vermeld duidelijk de conclusie.

Meer weten?

www.och-cfb.be >
competentiegids > lei-
draad 7

www.complead.be >
Box voor bazen

www.vov.be/
Talentatwerkplek >
Box@werkplek

www.resockempen.be
> Competentiecom-
pagnon

Zo doe je het goed !

e Zorg ervoor dat jij en je medewerker tot een consensus komen.

worden.

* Gebruik tijdens het evaluatie- en beoordelingsgesprek een positief taalgebruik.

* Zorg ervoor dat je medewerkers weten wat er verder met de informatie gedaan wordt.
* Vermijd het beoordelen met cijfers. Door letters te gebruiken kan je de klemtoon leggen op ontwikkelen.
* Functioneringsgesprekken creéren verwachtingen. Maak duidelijk wat op welke termijn aangepakt zal
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Ingrediénten

» 2 eetlepels margarine

o 2 eetlepes bloem

» 150 ml halfvolle melk

e 200 ml magere groentebouillon
* bieslook, nootmuskaat

e 100 gram gerookte zalm
¢ 200 gram zalm(moot)

» 500 gram aardappelen

e 250 gram champignons
e 500 gram prei

» 85 gram kruidenkaas

Hoe ga je te werk?

» Stoom de geschilde aardappelen in hun geheel. Laat afkoelen en snij ze in
plakjes

» Kook de prei beetgaar.

» Snij de champignons in plakjes. Roerbak ze en kruid met peper.

* Leg de aardappelen in een vuurvaste schotel. Verdeel daarover de
groenten.

» Maak een roux met de margarine en de bloem. Voeg de groentebouillon
toe en daarna de melk. Laat doorkoken en voeg beetje bij beetje de
kruidenkaas toe.

» Breng de saus op smaak en roer er de bieslook en de zalm door.

» OQOvergiet de aardappelen en groenten met de saus en zet 15 minuten in
een oven van 180<C.
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Meer weten?

* www.ipv.be > tools >
competentiemonitor

* www.och-cfb.be >
competentiegids > lei-
draad 9

e http://www.werk.be/c-
en-o/onderzoek/
onderzoeksprojecten

Zo doe je het goed !

* Het leerproces stopt niet na het volgen van een training. Vraag aan de betrokken werknemer naar
resultaatsgebieden en volg dit ook op.

* Registreer de acties die je hebt ondernomen.







Ingrediénten

e rucola

» stukje Parmezaanse kaas

e 1 biefstuk van ca. 600 gram
* olijfolie

e citroensap

Hoe ga je te werk?

* Haal het vlees 45 minuten voor het braden uit de koelkast en zout het.

» Schaaf met een kaasschaaf krullen van de kaas en bewaar ze.

» Droog het vlees af en rooster het tot de gewenste cuisson op een zeer hete
BBQ.

» Bestrooi het vlees met zout en peper en laat het vijf minuten rusten op een
plank afgedekt met aluminiumfolie.

* Verwarm een schaal in de oven. Snij het vlees in plakken van zeker een
centimeter dik en schik het op de schaal.

« Besprenkel de rucola met wat citroensap en olijfolie. Verdeel de krullen
kaas erover.
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Meer weten?

e www.vlaanderen.be
Thema's > Economie
en Werk > Werk >
Loopbaanverloop

Hoe ga je te werk?

* Ga na of er binnen je bedrijf reeds acties worden ondernomen in het kader van de door-
stroom van medewerkers.

* Hou functioneringsgesprekken, ze vormen de ideale uitgangsbasis om ambities en wen-
sen van medewerkers in kaart te brengen.

* Communiceer de doorstroomwensen van je medewerker aan de HR-afdeling.

* Breng interne vacatures onder de aandacht van je medewerkers.

Zo doe je het goed !
* Doorstroombeleid kan maar slagen wanneer er voldoende draagvlak voor is bij het management.
* Stimuleer je teamleden tot zelfontplooiing en het in eigen handen nemen van hun loopbaan.

e Vat de vraag om door te groeien niet persoonlijk op, maar zie het als een verrijking voor de onderneming
dat medewerkers loopbaaninitiatieven nemen.

* Neem loopbaanvragen ernstig, anders loop je het risico goede medewerkers te verliezen.
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Algemene ‘ Praktische ‘

kennis k ‘ Proef k‘
Algemene | # 4" Installatie e
kennis k‘ kennis k‘




Ingrediénten

» 3teentjes knoflook

» peterselie, koriander en
laurier

 een flinke scheut witte wijn

1 visbouillon blokje

* peper, zout en olijfolie

e 750 g gemengde vis, in stukken
« 2 grote uien, in dunne ringen

» 750 g tomaten, in stukjes

e 500 g aardappelen, in stukjes

Hoe ga je te werk?

* Neem een diepe pan en doe er een scheut olie in.

» Maak een laagje van uien, tomaten, aardappels, vis, laurier en kruiden.
Herhaal dit tot alles op is. Gebruik de vis die het snelst gaar is als laatste.

» Voeg dan visbouillon, wijn en olijfolie toe tot alles mooi in het vocht staat.

» Laat gedurende een 25 a 30-tal minuten zachtjes pruttelen op het vuur.
Roer niet, maar schud de pan zachtjes om aanbakken te vermijden.

* Breng tenslotte op smaak met zout, peper en olijfolie.

» Dien op in diepe borden, met een vers gebakken broodje.
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Meer weten?

e www.werk.be > werk-
gevers>toolbox diver-
siteit> HR methodie-
ken

Hoe ga je te werk?

* Pols tijdens functioneringsgesprekken en informele gesprekken naar de tevredenheid
van je teamleden. Ook een werknemerstevredenheidsenquéte kan nuttige informatie
opleveren.

» Stel zelf het gedrag dat je van je teamleden verwacht. Als leidinggevende heb je een
voorbeeldrol te vervullen.

* Zorg ervoor dat je teamleden taken toevertrouwd krijgen in lijn met hun competenties.
Een takenpakket boven het kunnen, zorgt voor stress en kan een burn-out veroorzaken.
Te weinig uitdaging zorgt voor een gevoel van onderwaardering en leidt er op termijn
toe dat werknemers bored-out raken.

o Zet al je leiderschapsvaardigheden in: luister actief, coach, motiveer, ....

Zo doe je het goed !

* Zorg voor een geschikte werkomgeving

* Onderschat dagelijkse coaching niet. Erken de prestaties van je medewerkers.

e Ga na wie belangrijk is voor je team. Welke sleutelfiguren zou je niet graag verliezen?
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Ingrediénten

» 200 g Boudoirs

* 500 g mascarpone Galbani

» 1.25dl sterke koffie (espresso)

* 4 eierdooiers

e 2 eiwitten

* 100 g poedersuiker

e 2cl Amaretto

» 3 soeplepels donkere cacaopoeder

Hoe ga je te werk?

» Maak een beslag met de eierdooiers, suiker en likeur.

» Voeg hier de mascarpone aan toe.

» Klop het eiwit tot een luchtig schuim en meng het heel voorzichtig onder
het beslag.

» Dop de Boudoirs lichtjes onder in de koffie en schik ze in 3 lagen, breng
tussen elke laag wat creme en cacaopoeder aan.

» Laat het gerecht 2 tot 4 uur in de ijskast staan en bestrooi het geheel nog
eens met cacaopoeder alvorens op te dienen.

32







Hoe ga je te werk?

Rapporteer problemen die je bevoegdheid of afdeling overstijgen aan je leidinggevende
of aan de HR-afdeling.

Bereid het vertrek van ervaren werknemers goed voor om het verlies aan kennis en er-
varing tot een minimum te herleiden.

Hou exitgesprekken. Ze bieden inzicht in de positieve en negatieve aspecten van de
functie, afdeling en organisatie. Hanteer een standaardvragenlijst die ruimte laat voor
het noteren van bevindingen en bemerkingen.

Hou het verzuim binnen je afdeling in de gaten. Een verhoogd verzuim kan duiden op
onderliggende problemen.

Meer weten?

e www.vlaanderen.be

Thema's > Economie
en Werk > Werk >
Loopbaanverloop > de
60-plusgids

Zo doe je het goed !
kijk hoe je hier als organisatie of als leidinggevende kan uit leren.

onderneming verlaten.

* Gatijdens een exitgesprek nooit in discussie. Sta open voor de opmerkingen van de medewerker en be-

* Beéindig exitgesprekken steeds positief. Zo voorkom je dat medewerkers met een ontevreden gevoel de
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ngrediénten

Voor de Engelse room Voor de iles flottantes
* 0,5 volle melk * 0,5Imelk
e 150 g kristalsuiker e 50 g suiker
e 7 eidooiers * 6 eiwitten
e 1 vanillestok * 1 vanillestok

* Een snuifje zout

Hoe ga je te werk?
Voor de Engelse room

Breng de melk aan de kook met de opengesneden vanillestok.

Meng eidooiers en suiker en klop op tot een lichtgele kleur. Roer de koken-
de melk er beetje bij beetje onder en breng onder voortdurend roeren tot
een temperatuur van 80<C.

Giet door een fijne zeef en koel de saus onder regelmatig roeren af.

Voor de iles flottantes

Klop de eiwitten en het snuifje zout op tot het schuim luchtig en wit is. Voeg
er onder voortdurend kloppen beetje bij beetje de suiker aan toe.

Breng de melk aan de kook met de opengesneden vanillestok. Verminder
het vuur tot net onder het kookpunt.

Maak met 2 lepels eivormen van de opgeklopte eiwitten en laat ze 1 minuut
aan elke kant garen in de net niet kokende melk.

Schep de gegaarde eiwitschuimpjes uit de melk en laat ze uitlekken.
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Meer weten?

* Boek “Onze ijsberg
smelt”, John Kotter.

Hoe ga je te werk?
* Breng de huidige situatie en de gewenste situatie in kaart

* Maak een stappenplan op om de gewenste situatie te bereiken en betrek je teamleden
hierin.

* Formuleer de doelstellingen van uw veranderplan SMART dwz. Specifiek, Meetbaar,
Acceptabel, Realistisch en Tijdsgebonden.

* Visualiseer gerealiseerde stappen in het veranderingsproces, zo blijft het levendig en
sterft het geen stille dood.

» Stel bij grote veranderingsprocessen een veranderingsteam samen.

Zo doe je het goed !
* Communiceer eenduidig, zorg ervoor dat je op €én lijn zit met het management en HR.

* Hou er rekening mee dat emoties en ervaring met veranderingen de grootste impact hebben op de veran-
derbereidheid van mensen.
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