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Opdracht
Op je werkplek, je BPV en misschien ook wel bij je sportvereniging vindt er overleg plaats over uit te voeren werkzaamheden. In de tekst hierboven staan een aantal punten genoemd die van belang zijn bij het overleggen met collega’s. 
Als groep van 5 à 6 personen gaan jullie een aankleding/presentatie verzorgen in het gebouw. Je docent bepaald op welke locatie je de presentatie maakt en geeft je eventuele randvoorwaarden. Nu is het aan jullie om in overleg ervoor te zorgen dat de presentatie er komt te staan en voldoet aan de gestelde eisen. Omdat je in een groep werkt zal je samen moeten overleggen wie wat doet en op welke manier de klus wordt aangepakt. Denk aan alles wat van belang is voor het uitvoeren van de taken van je groepsgenoten. Hieronder een aantal aandachtspunten voor de presentatie.
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Na afloop van jullie gemaakte presentatie kijk je terug op het overleg voorafgaand aan de presentatie dat je onderling hebt gevoerd.
· Hebben jullie de taken onderling goed kunnen verdelen?
· Zijn er duidelijke afspraken gemaakt?
· Is er voldoende informatie uitgewisseld zodat ieder wist wat hij kon doen?
· Heeft ieder een vergelijkbare ‘zware’ taak toebedeeld gekregen?
· Heeft ieder een taak gekregen die voldoende goed bij hem past?
· Heeft ieder lid uit het team inbreng gehad in het overleg?
· Is er ruimte geweest om taken anders te verdelen?
· Hebben jullie het overleg ‘gezamenlijk’ gevoerd of waren er ‘leiders en volgers’?

En heel belangrijk…….
· Wat zou jij de volgende keer anders doen in een werkoverleg met groepsgenoten? 
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Werkoverleg

Op elk bedrif vinden regelmatig algemene vergaderingen plaats over allerlei onderwerpen. Maar daamaast is er een vorm van overleg die op bijna elk bedrilf structureel plaatsvindt: het
werkoverleg. Werkoverleg is specifiek gericht op het werk: de deelnemers nemen besluiten over de taakverdeling en de uitvoering van het werk binnen het bedrif. Het uiteindelike doel is
ervoor te zorgen dat het werk binnen het bedrijf zo soepel mogelijk verloopt.

Een belangrijk kenmerk van werkoverleg is dat het met een vaste regelmaat, bijvoorbeeld wekeliks, plaatsvindt. Hoe vaak een bedrijf werkoverleg houdt, hangt af van de grootte van het
bedrif en van de wijze waarop het bedriff is georganiseerd

Werkoverleg heeft twee doelen

1. informatie geven en krijgen;
2. afspraken maken

Bij informatie geven en krigen moet je denken aan alles wat van belang is voor het uitvoeren van de taken van de medewerkers.
Bij het maken van afspraken gaat het om zaken als

Wie doet er een bepaalde ius of taak?
Wat moet er precies gedaan worden?

Wanneer begint een klus?

Wanneer moet een klus Klaar zijn?

Welke moeilikheden kom je tegen bij de uitvoering van een werk?

Hoe staat het met de voortgang van het werk?

Zijn er nog aanvullende maatregelen of andere inzet van personeel nodig bij de uitvoering van het werk?
Enzovoort

PNEORW

Het werkoverleg zelf moet natuurlijk ook zo efficient mogelijk verlopen. Werkoverleg is zelf ook een soort vergadering. Daarom is er bij werkoverleg een soortgelijke taakverdeling als tijdens
andere vergaderingen. Er is een voorzitter en er zijn leden. Hun rollen en taken zijn dezelfde als bij andere vergaderingen, maar natuurlijk meer toegespitst op de uitvoering van de
werkzaamheden

Werkoverleg heeft meestal niet zo'n uitgewerkte agenda als andere vergaderingen. Meestal worden er ook geen uitgebreide notulen gemaakt. Het gaat immers om informatie uitwisselen
en afspraken maken om verder te kunnen werken. Meestal is een beslutenlijst genoeg
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Leg een thema vast, bijvoorbeeld seizoenspresentatie,
moederdagpresentatie, enzovoort.

Maak een globaal ontwerp. Denk hierbij aan compositie, kleur,
decoraties en opbouwmateriaal.

Leg het budget vast.
Bespreek het presentatieplan met je collega’s en je werknemer.

Maak een definitief ontwerp. Maak hiervoor de ontwerptekening
plus een tijdschema en een werkplan.

Verzamel het benodigde materiaal.

Maak de ruimte vrij en maak hem schoon.

Plaats het opbouwmateriaal (bijvoorbeeld een sokkel of tafel).
Bouw de presentatie op.

Breng de verlichting aan en stel deze af.

Controleer de presentatie.

Ruim je spullen op.




