
In het vorige hoofdstuk heb je kennisgemaakt met de manier waarop een 
organisatie is opgebouwd, welke manieren van organiseren er mogelijk 
zijn en hoe organisaties tot stand komen . In dit hoofdstuk besteden we 
aandacht aan de functie van organisatiedoelen, beleid en management 
binnen een organisatie.  

In dit hoofdstuk komen de volgende onderwerpen aan bod: 
doelen, missie en visie 
strategische doelstellingen 
doelstellingen SMART formuleren 
beleid
management.





missie, visie en strategie 





doelen SMART formuleren 
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beleidscyclus 



bron: Bevoorrading winkels steeds ingewikkelder. Geraadpleegd op 13-5-2014, van 
www.retailnews.nl/nieuws 





PDCA-cyclus 











beslissingsmodel 























In je werk al leidinggevende heb je veel te maken met situaties waarin je 
afhankelijk bent van samenwerking met medewerkers en klanten. 
Communicatie speelt hierin een belangrijke rol. De manier waarop je met 
medewerkers communiceert, bepaalt in grote mate het halen van de 
bedrijfsresultaten.  

In dit hoofdstuk komen de volgende onderwerpen aan bod: 
Wat is communicatie? 
communicatievormen
gesprekstechnieken
communicatielijnen
communicatiemiddelen
communicatie op de werkvloer. 



communicatie 



communicatieproces 

decoderen en feedback geven 



eenzijdige communicatie 

tweezijdige communicatie 

communicatieproces 

ruis







Vragen stellen



Bron: What’s App. Geraadpleegd op 15-5-2014, van www.nrc.nl 



interne en externe communicatie 





communiceren met behulp van pictogrammen 

vormen van communicatie 



verticale communicatie 

horizontale communicatie 



laterale communicatie 



verschillende communicatiemiddelen 





gespreksruit 



















Dit hoofdstuk gaat over effectief leidinggeven. Om de vraag te kunnen 
beantwoorden wat effectief leidinggeven is, behandelen we verschillende 
stijlen van leidinggeven en gaan we in op de kwaliteiten van een leider. 
Vanuit drie theoretische modellen maak je kennis met deze verschillende 
stijlen van leidinggeven. Elke stijl leggen we aan de hand van 
praktijkvoorbeelden uit. Het bestuderen van de verschillende stijlen zorgt 
ervoor dat je een duidelijke visie ontwikkelt op leidinggeven en dat je 
aspecten hieruit kan toepassen in de beroepspraktijk. 

In dit hoofdstuk komen de volgende onderwerpen aan bod:  
- taken van de leidinggevende 
- stijlen van leidinggeven  
- situationeel leidinggeven 
- coachend leidinggeven. 















leiderschapsstijlen 





taakvolwassenheid 





kiezen van een stijl van leidinggeven 







stappen van een coachgesprek 









STARR-methode





















Als leidinggevende plan je vaak werkzaamheden. Met een planning geef 
je de prioriteit in het werk aan. Als je fouten maakt, kan er van alles 
misgaan. Als een planning anders verloopt dan dat je van te voren hebt 
bedacht, heeft dit consequenties voor het proces. Zo kan het zijn dat 
doelstellingen niet tijdig bereikt worden. Plannen van taken en mensen is 
daarom van groot belang voor de continuïteit van je organisatie. 

In dit hoofdstuk komen de volgende onderwerpen aan bod: 
functie van een planning 
termijnplanningen 
eisen waaraan een planning moet voldoen 
werkplanning 
planbord 
planning evalueren. 







goede planning 





bron: Formatie berekenen. Geraadpleegd op 5-6-2014, van personeelsbezettting.nl 
(bewerkt) 



bron: BAS Group rolt wifi-tracking uit. Geraadpleegd op 5-6-2014, van retailnews.nl 
(bewerkt) 





















Als leidinggevende geef je regelmatig instructies aan je medewerkers, 
bijvoorbeeld aan nieuwe medewerkers die je moet inwerken. Ook bij 
medewerkers die al wat langer in dienst zijn, moet je af en toe 
instructies geven.

In dit hoofdstuk komen de volgende onderwerpen aan bod: 
Wat is instrueren? 
instructiegesprek
werkinstructie.









ISO-keurmerk 



voorbeeld stroomdiagram 















Als leidinggevende ben je verantwoordelijk voor het reilen en zeilen van 
je afdeling of bedrijf. Eén van je taken is het toezicht houden op het 
werk van je medewerkers en nagaan of de processen goed verlopen. Het 
is belangrijk dat je het werk van je medewerkers regelmatig controleert. 
Alleen zo kun je vaststellen of alle werkzaamheden worden uitgevoerd en 
of dat op de juiste manier gebeurt. Als dat nodig is, kun je dan ingrijpen.  

In dit hoofdstuk komen de volgende onderwerpen aan bod: 
belang van controleren 
wijze van controleren 
controleren en begeleiden 
procesbeheersing
cirkels van invloed.



huidige situatie bijstellen tot de wenselijke situatie 









procesbeheersing 














