INDELING DAG 4 PERSONEELSBELEID
(09.30 — 17.00 UUR)

09:30 — 09:45 | Korte reflectie op voorgaande module.

09:45 — 10:30 | Onderwijsleergesprek over personeelsbeleid.
Principes van instroom, doorstroom en uitstroom komen aan bod.
Personeelsinstrumenten worden geintroduceerd.

10:30 — 11:20 | Selectiegesprekken

Adhv video-analyse van selectieproces komen de volgende leerpunten aan bod dmv
uitleg, oefeningen en nabesprekingen:

Opstellen selectieprofiel, incl. gewenste competenties.

Selectiecriteria brieven en cv's.

Voorbereiden, uitvoeren en evalueren selectiegesprekken.

STAR-methodiek.

11:20 -11:35

Pauze.

11:35-12:30 | Uitleg procedure, inhoud en doelstellingen van beoordelings- en
functioneringsgesprekken.
Oefening in selectie en definitie beoordelingscriteria.
Oefening in formuleren van gedrag: correcte feedback, relevantie voor het werk.
Oefening in uitspreken beoordeling en opvangen reactie.

12:30 —13:30 | Pauze.

13:30 - 16:00 | Uitleg en oefenen (rollenspelen) met acteur in selectie, beoordelings- en
functioneringsgesprekken.
Praktische tips, adviezen over- en veel oefeningen met gesprekstechnieken. Aan de
orde komen:
Selectiegesprekken: toepassen STAR-methodiek en doorvragen.
Beoordelings- en functioneringsgesprekken:
Oefening helder presenteren.
Het belang van helder presenteren en het geven van concrete voorbeelden
Oefening vraagtechnieken. Uitleg techniek van het doorvragen om achter de echte
boodschap te komen en hoe dit d.m.v. open en gesloten vragen kan. De oefening
bestaat uit het één voor één ingaan op stellingen d.m.v. doorvragen.
Oefening: reflecteren. Korte uitleg van het begrip en de stappen van feedback.
Oefening adhv voorbeeldzinnen.
Oefening: opvangen van de reactie.
Omgaan met weerstand, verdedigen, emoties, dichtklappen, ‘ja-maren’,
onverschilligheid.
Oefening: confronteren.
Voorbereiding en uitvoering confrontatiegesprek.
Oefening: afspraken maken
Uitleg voorwaarden afspraak: specifiek, meetbaar, actueel, realistisch en in tijd
uitgezet zijn (SMART). Oefenen met formuleren afspraken adhv korte
situatieschetsen.

16:45 — 17:00 | Samenvatting, terugblik, vragen. Mondelinge en schriftelijke evaluatie.




