[image: image1.jpg]



Kwalificatieprofiel:  Arbeidsmarkt gekwalificeerd assistent

Competentie:

SAMENWERKEN

Leeractiviteit 4.3
OMGAAN MET WISSELENDE WERKZAAMHEDEN
	Leerdoelen
	Beheersingscriteria

	
	

	Een bijdrage leveren aan een prettige werksfeer
	· Stelt duidelijke vragen om alle relevante informatie boven water te krijgen

· Luistert naar collega’s en houdt rekening met wat door hen gezegd wordt

· Vraagt, als eigen taken afgerond zijn, naar een andere klus bij zijn collega of leidinggevende

· Heeft inzicht in de werkzaamheden van collega’s

· Gaat flexibel om met wisselende taken

· Gaat in goede harmonie om met collega’s en leidinggevende


Oefensituatie:

Gevarieerde werkzaamheden uitvoeren op een dag. Er wordt vooraf afgesproken welke werkzaamheden wanneer af moeten zijn. 

Leervragen:

   voor en tijdens het werk:
· Welke werkzaamheden moet je vandaag doen?

· Hoeveel tijd heb je voor de verschillende werkzaamheden nodig?

· Wat is de goede werkvolgorde?

· Welke voorstellen kun jij inbrengen?

· Wat spreek je af?

   na het werk:
· Ben je tevreden over het geleverde werk?

· Ben je je afspraken op tijd nagekomen?

· Ben je op tijd met de verschillende werkzaamheden klaar geweest?

· Zijn jou ingebrachte voorstellen goed geweest?

· Wat doe je de volgende keer anders?
Activiteit:
Op tijd klaar zijn met je werk en wisselende werkzaamheden vervullen, daar gaat het vandaag om. Let vandaag extra op tijd en tempo. Bespreek vooraf met je praktijkopleider wanneer bepaalde klussen klaar moeten zijn. Je praktijkopleider zal ten minste twee momenten met je afspreken om de voortgang te beoordelen. Onthoud goed wanneer dat is. Neem dan zelf initiatief. Wacht niet tot je geroepen wordt.
De opdracht van vandaag is:

· overleg eerst met je praktijkopleider, bekijk samen welke werkzaamheden er zijn
· stel zelf momenten voor waarop iets klaar kan zijn

· maak daar dan samen afspraken over

· zorg dat je ook echt op tijd klaar bent

Spreek met je praktijkopleider af hoe de controle op de afgesproken tijdstippen vandaag gebeurt.

Tips:

· Maak haalbare afspraken; ga af op je ervaring
· Je kunt op verschillende manieren tijdafspraken maken
- met behulp van de klok, bijvoorbeeld: om 11.00 uur ben ik klaar met…..

- met behulp van de pauzetijden, bijvoorbeeld: voor de koffiepauze ben ik klaar met…..

- door gewoon vlot te werken, bijvoorbeeld: ik geef je een seintje als…..

· Een afspraak is geen ‘opdracht’ of ‘voorschrift’. Een afspraak is iets waar je allebei achter staat

· Schat goed in of je op dat tijdstip klaar kunt zijn
· Maak geen afspraken als je vooraf weet dat ze mislukken
· Houd rekening met je omstandigheden
Gewenst resultaat:
· Je hebt diverse werkzaamheden op tijd afgekregen

· Je hebt goede voorstellen ingebracht

· Je komt afspraken na
· Je bent tevreden over het geleverde werk

Bronnen:

· Geen.

Bijbehorende competenties:
· Samenwerken

· Zorgdragen voor kwaliteit

· Omgaan met problemen

· Communiceren

· Klantgericht handelen

· Eigen werkzaamheden voorbereiden
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