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Werkfiche 1: Vaktechnische volledigheid

Vraag 1: 
Is de werknemer voldoende betrokken bij het ganse productieproces om zijn vakkennis en inzicht in het productieproces te kunnen behouden? 




Zijn er probleemfuncties?

Vraag 2:
Is er een evenwichtige spreiding over voorbereidende, uitvoerende en ondersteunende taken? Heeft de werknemer een goed overzicht over het ganse proces? 




Zijn er probleemfuncties?

Vraag 3:
Is de werknemer betrokken bij de vaktechnisch belangrijke of essentiële taken? 




Zijn er probleemfuncties?

Voorstel tot verbetering:

Werkfiche 2: Probleembehandeling

Vraag 1:
Is de moeilijkheidsgraad van de taken evenwichtig gespreid over de categorieën identiek, standaard, varianten en creatief?




Zijn er probleemfuncties?

Vraag 2:
Is er een voldoende afwisseling tussen de taken met verschillende moeilijkheidsgraad?




Zijn er probleemfuncties?

Voorstel tot verbetering:

Werkfiche 3: Autonomie bij werkmethode

Vraag 1:
Bij welke taken worden de leermogelijkheden belemmerd door een gebrek aan autonomie in de werkmethode? Is autonomie voor de methode niet mogelijk of niet toegelaten? 


Zijn er probleemfuncties?

Vraag 2:
Worden de leermogelijkheden belemmerd bij de essentiële taken?


Zijn er probleemfuncties?

Voorstel tot verbetering:

Werkfiche 4: Organisatorische vaardigheden

	Functie
	Frequentie en onderwerp
	Impact

	Functioneel overleg
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	Taakgroepen
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Vraag 1:
Nemen alle functies deel aan functioneel overleg? Hebben de werknemers zo ook impact op de organisatie van het werk? Zijn er probleemfuncties?

Vraag 2:
Nemen alle functies deel aan werkoverleg? Hebben de werknemers zo ook impact op de organisatie van het werk? Zijn er probleemfuncties?

Vraag 3:
Nemen alle functies deel aan andere vormen van overleg? Welke? Hebben de werknemers zo ook impact op de organisatie van het werk? Zijn er probleemfuncties?

Voorstel tot verbetering:

Werkfiche 5: Sociaalcommunicatieve vaardigheden

	Functie
	Sociaalcommunicatieve 

contacten
	Voldoende – beperkt voldoende – onvoldoende
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Vraag 1: 
Zijn de mogelijkheden tot sociale contacten voldoende, beperkt of onvoldoende?


Zijn er probleemfuncties?

Vraag 2:
Wat zijn de oorzaken als de contacten beperkt of onvoldoende zijn?


Zijn er probleemfuncties?

Voorstel tot verbetering:

Werkfiche 6: Basisvaardigheden

Vraag 1:
Lezen: is het niveau hoog genoeg en de tijdsbesteding voldoende om de vaardigheden te onderhouden? Zijn er probleemfuncties?

Vraag 2:
Schrijven:  is het niveau hoog genoeg en de tijdsbesteding voldoende om de vaardigheden te onderhouden? Zijn er probleemfuncties?

Vraag 3:
Rekenen: is het niveau hoog genoeg en de tijdsbesteding voldoende om de vaardigheden te onderhouden? Zijn er probleemfuncties?

Vraag 4:
 Informatietechnologie: is het niveau hoog genoeg en de tijdsbesteding voldoende om de vaardigheden te onderhouden? Zijn er probleemfuncties?

Vraag 5: 
Taalvaardigheid: is het niveau hoog genoeg en de tijdsbesteding voldoende om de vaardigheden te onderhouden? Zijn er probleemfuncties?

Vraag 6: 
Talenkennis: is het niveau hoog genoeg en de tijdsbesteding voldoende om de vaardigheden te onderhouden? Zijn er probleemfuncties?

Voorstel tot verbetering:

Werkfiche 7: Werkdruk

	Aanpassingsmogelijkheden van tempo en volgorde
	Functie 1
	%
	Functie 2
	%
	Functie 3
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	Functie 4
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	Functie 5
	%
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-
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Vraag 1:
Is de keuze wat betreft werktempo en werkvolgorde voldoende? Of vormen zij een belemmering voor het leren?

Vraag 2:
Moeten de productienormen aangepast worden? Kunnen de productienormen aangepast worden?

Voorstel tot verbetering:
Werkfiche 8: Aanslepende problemen

	Aanslepende problemen
	Suggesties voor verbetering

	Normen


	

	Grondstoffen


	

	Middelen


	

	Restcategorie


	


Vraag 1:
Welke zijn volgens u en uw medewerkers de belangrijkste problemen?

Vraag 2:
Via welke overlegkanalen kan een probleem worden aangepakt?

Voorstel tot verbetering:

Werkfiche 9: Kort cyclische taken

	Duur van de taken
	Functie 1
	%
	Functie 2
	%
	Functie 3
	%
	Functie 4
	%
	Functie 5
	%
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Vraag 1:
Voor welke functie zijn er kort cyclische taken die het leren belemmeren?

Vraag 2:
Kan een oplossing binnen de functie gezocht worden?

Voorstel tot verbetering:

Werkfiche 10: Bewakingstijden

	Bewakingstaken
	Functie 1
	%
	Functie 2
	%
	Functie 3
	%
	Functie 4
	%
	Functie 5
	%
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Onderlijn de vaktechnisch belangrijke taken.

Vraag 1:
Zijn er bewakingstaken? Wat is de aard van de bewakingstaken?. Zijn er probleemfuncties?

Vraag 2:
Welke bewakingstaken belemmeren de leermogelijkheden en wat is hun aandeel in de werktijd. Zijn er probleemfuncties?

Vraag 3:
Zijn er essentiële taken bij de bewakingstaken? Zijn er probleemfuncties?

Voorstel tot verbetering:

Werkfiche 11: Informatie

	Beschikbare informatie
	Niet beschikbare informatie
	Duidelijk
	Tijdig
	Volledig
	Betrouwbaar
	Globale beoordeling

	Schriftelijke werkinstructies


	
	
	
	
	

	Mondelinge werksinstructies


	
	
	
	
	

	Arbeidsverdeling


	
	
	
	
	

	Doel, activiteiten van het bedrijf


	
	
	
	
	


G = goed

MG = minder goed

S = slecht

ZS = zeer slecht

Vraag 1:
Is er een tekort aan informatie?

Vraag 2:
Is er gebrekkige informatie?

Voorstel tot verbetering:

Werkfiche 12: Feedback

	Beschikbare feedback
	Niet beschikbare feedback
	Duidelijk
	Tijdig
	Volledig
	Betrouwbaar
	Globale beoordeling

	Directe feedback  van fouten


	
	
	
	
	

	Feedback van de kwaliteit van het product/dienst


	
	
	
	
	

	Andere feedback


	
	
	
	
	


G = goed

MG = minder goed

S = slecht

ZS = zeer slecht

Vraag 1:
Welke feedback ontbreekt?

Vraag 1:
Kan de bestaande feedback verbeteren?

Voorstel tot verbetering:

Werkfiche 13

Vaktechnische bekwaamheden

1. Vaktechnische volledigheid:

2. Probleembehandeling:

3. Autonomie in de werkmethode:

Werkfiche 14

Algemene bekwaamheden

4. Organisatorische inbreng:

5. Sociaal-communicatieve mogelijkheden:

6. Basisvaardigheden:

Werkfiche 15

Remmende factoren

7. e werkdruk:

8. Aanslepende problemen:

9. Teveel kortcyclisch werk:

10. Passieve bewakingstijden:

11. Onvoldoende informatie:

12. Onvoldoende feedback van fouten:

Hulpfiche 1

	KOLOM 1
	KOLOM 2
	KOLOM 3

	Bij welk overleg bent u betrokken?

Wat wordt er besproken?

Wat is de frequentie van overleg?

FUNCTIONEEL OVERLEG
	Welke invloed heeft uw deelname aan het overleg op de organisatie van het werk?
	Suggesties voor verbeteringen

	Aard van de problemen:

Frequentie:

WERKOVERLEG
	
	

	Aard van de onderwerpen:

Frequentie:

TAAKGROEPEN
	
	

	Soorten problemen:

Frequentie:

ANDER OVERLEG
	
	

	Aanleiding:

Frequentie:


	
	


KOLOM 1: Vul in bij welk soort overleg u betrokken bent, welke problemen er aan bod komen en de frequentie van vergaderen (dagelijks, wekelijks, maandelijks…).


FUNCTIONEEL OVERLEG: (toevallig) overleg wanneer er zich problemen voordoen, als de nood zich stelt. Bv. bij een panne, bij werkoverdracht….


WERKOVERLEG: overleg op regelmatige tijdstippen en rond bepaalde thema’s.  Bv. kwaliteit van de produkten, nieuwe richtlijnen of documenten, kwaliteit van het productieproces, storingen bij een bepaalde technologie….


TAAKGROEPEN: overleg over de verdeling van de taken en de arbeid tussen de leden van een taakgroep, wie doet wat vandaag… Een taakgroep is een groep mensen die samenwerken aan 1 proces (-deel)


ANDER: overleg zonder dat dit ‘officieel’ is, of eerder onregelmatig overleg. Bv. overleg in crisis situaties, occasioneel overleg in groep naar aanleiding van bv. knelpunten die blijven aanslepen, teamwerk rond projecten, informeel overleg met hiërarchie…

KOLOM 2: Welke invloed heeft uw deelname aan het overleg op de organisatie van het werk? Houdt men rekening met uw inbreng? (ja, neen, soms, enkel als….enz.)

KOLOM 3: Welke suggesties voor verbeteringen heeft u?

Hulpfiche 2

	KOLOM 1
	KOLOM 2

	Communicatie – contacten met collega’s


	Suggesties voor verbeteringen



	PERMANENT


	

	MITS HET VERLATEN VAN DE WERKPLEK EN IEMAND DIE HET OVERNEEMT


	

	ENKEL IN DE PAUZES


	


KOLOM 1: Kruis aan in welke situatie u  zich bevindt. Geef een woordje uitleg bij wisselende situaties bv. wanneer u tijdens de ene helft van uw werktijd permanent kan communiceren met uw collega’s en tijdens de andere helft slechts na het verlaten van de werkpost. Hoe komt dat? Wat is het aandeel in de tijd of de frequentie?

PERMANENT: er is op elk moment communicatie mogelijk.

MITS HET VERLATEN VAN DE WERKPLEK: voor communicatie met anderen moet u de werkpost verlaten. Aan de werkpost is geen permanente communicatie mogelijk. Iemand anders moet dan tijdelijk uw taak overnemen.

ENKEL IN DE PAUZES: er is tijdens het werk geen communicatie mogelijk.

KOLOM 2: Suggesties voor verbeteringen

Hulpfiche 3
	Aanslepende problemen
	Suggesties voor verbetering

	Normen


	

	Grondstoffen


	

	Middelen


	

	Restcategorie


	


Vraag 1: Welke zijn volgens u de belangrijkste problemen? Via welke overlegkanalen kan een probleem worden aangepakt?

Vorstel tot verbetering:
Welke problemen moeten opgelost worden? Welk overleg moet hiervoor gebruikt word

Hulpfiche 4
	Beschikbare informatie
	Niet beschikbare informatie
	Duidelijk
	Tijdig
	Volledig
	Betrouwbaar
	Globale beoordeling

	Schriftelijke werkinstructies


	
	
	
	
	

	Mondelinge werksinstructies


	
	
	
	
	

	Arbeidsverdeling


	
	
	
	
	

	Doel, activiteiten van het bedrijf


	
	
	
	
	


G = goed

MG = minder goed

S = slecht

ZS = zeer slecht

Vraag 1:
Is er een tekort aan informatie?

Vraag 2:
Is er gebrekkige informatie?

Voorstel tot verbetering:
Zijn er mogelijkheden om de informatie over de werkinstructies, de arbeidsverdeling en het bedrijf te verbeteren?

Kan de kwaliteit van de informatie verbeterd worden?  De duidelijkheid, de tijdigheid, de volledigheid en de betrouwbaarheid? 

Hulpfiche 5 

	Beschikbare feedback
	Niet beschikbare feedback
	Duidelijk
	Tijdig
	Volledig
	Betrouwbaar
	Globale beoordeling

	Directe feedback  van fouten


	
	
	
	
	

	Feedback van de kwaliteit van het product/dienst


	
	
	
	
	

	Andere feedback


	
	
	
	
	


Vraag 1:
Welke feedback ontbreekt?

Vraag 2:
Kan de bestaande feedback verbeteren?

Voorstel tot verbetering:

G = goed

MG = minder goed

S = slecht

ZS = zeer slecht

Bijlage 1: Context en methodologie

Competentie ontwikkeling: drie pijlers

We verkiezen het concept ‘competentie’ boven ‘kwalificatie’, omdat professionele kennis tegenwoordig niet meer voldoende is. In de literatuur vinden we verschillende definities, maar in overeenkomst met ons technologisch evaluatieconcept hebben we nood aan een brede definitie die in verband staat met de organisatie. Nordhaugs’ definitie
 leunt daar sterk bij aan: ‘ Werkgerelateerde competenties worden (…) gedefinieerd als de samenstelling van menselijke kennis, vaardigheden en attitudes die de productieve doelen in de organisatie kunnen dienen.’ (1993, pg.50); ‘de term is afkomstig van het Latijnse werkwoord competere die ‘geschikt’ betekent’ (pg. 49).

Binnen bedrijven en instituten hebben de personeels- en trainingsafdelingen verschillende instrumenten om de professionele standaardcompetentie van de werknemers te onderhouden. Het meest gekende instrument voor competentieontwikkeling is natuurlijk het trainingsbeleid. De constante ontwikkeling van vaardigheden veronderstelt dat de werknemers de vereiste competenties en motivatie hebben. Verder moeten de inhoud van de job en verantwoordelijkheden ook de leerkansen stimuleren.

Zulk een pro-actief vaardigheidsbeleid steunt op 3 pijlers




Een theoretisch kader van competentiestrategieën in een bedrijfscontext.

Door deze driehoek als uitgangspunt te nemen, in combinatie met pedagogische en didactische principes, hebben we een kader ontworpen dat alle mogelijke strategieën over competentieontwikkeling in een arbeidsorganisatie integreert.

Vanuit een conventioneel standpunt, onderscheiden we formeel en informeel leren. Bij training, maken we een onderscheid tussen technische job gerichte training, technische carrière gerichte training en algemene of sociaal gerichte training. … Het sleutelwoord is leren in zijn verschillende dimensies: cognitieve, affectieve of psychomotorische.

De formele leerprocessen zijn in de eerste plaats gericht op leren, en worden onderbouwd met pedagogische en didactische principes. Zij zijn doelbewust gepland en gesystematiseerd, en omkaderd met doelstellingen en evaluatiecriteria. De interne en externe klassikale cursussen zijn de meest bekende vormen hiervan. Maar ook de on-the-job trainingen door een collega of chef worden hierbij gerangschikt. Het gaat hier immers in eerste instantie om een leerproces. Voor het ‘peterschap’ voor, of coachen van , werknemers tijdens het werkplekleren gelden dan ook dezelfde didactische principes als voor de lesgever of instructeur in de klassieke pedagogische situatie. En ook aan zelfstudiepakketten moeten passende didactische eisen gesteld worden.

Het informeel leren gebeurt in situaties die niet in eerste instantie op het leren gericht zijn, maar bv. op werken. Maar ook in de vrije tijd, bij eenvoudige ontspanningsactiviteiten of cultuurbeleving, wordt geleerd zonder dat we ons daar altijd van bewust zijn. Maar het leren in deze situaties verloopt niet altijd even efficiënt. We missen stapsgewijze didactische aanpak, het geleidelijk opbouwen van kennis en kunnen. We leren eerder door vallen en opstaan, en beschikken niet steeds over de juiste informatie. Of we missen voldoende gelegenheden om onze vaardigheden te oefenen. Kortom, de situatie is niet altijd ideaal om efficiënt en effectief te leren. Maar evenzo als er didactische spelregels zijn voor het lesgeven, zo bestaan er ook richtlijnen om de taakinhoud en de context beter af te stemmen op het leren. Het werken blijft prioritair, maar de arbeidsorganisatie en de omgevingsfactoren worden aangepast met het oog op leren tijdens het werk.

De basisprincipes van het didactisch handelen kunnen als volgt worden samengevat:
· dat men bij toepassing van om het even welke werkvorm moet weten te motiveren voor wat er te leren valt,
· dat men het leerproces vanuit de concrete, aanschouwelijke basis moet op gang brengen en blijven ondersteunen
· dat men zoveel mogelijk rekening moet houden met de verschillen tussen de cursisten (tempo, interesse, …),
· dat men de sociale interacties moet verzorgen, zodat zij bijdragen tot het bereiken van de doelstellingen.
(De Blok A., e.a.1989, p. 11)

Naast de vormelijke indeling van het leren, namelijk formeel en informeel, bestaat er ook een opdeling naar inhoud. Het leren kan vooral betrekking hebben op vaktechnische aspecten voor de huidige of toekomstige functie, of kan gericht zijn op algemene en sociale vaardigheden.

Voorgaande opdeling kunnen we samenvatten in een matrix structuur, waarin we elke vorm van leren in de bedrijfscontext kunnen plaatsen. Dit geeft ons meteen een duidelijk overzicht van het (nieuwe?) werkterrein van de vorming voor werknemers. We gebruiken hier met opzet niet de titel van vormingsverantwoordelijke, gezien dit soort competentiebeleid in een onderneming niet de zaak is van 1 persoon. Natuurlijk zal, indien er een vormingsverantwoordelijke is aangeduid, hier de coördinatie plaatsvinden. Maar een competentiebeleid zoals wij het omschrijven, vraagt de betrokkenheid van iedereen. De productieverantwoordelijke zal bij de productie- en arbeidsorganisatorische keuzen rekening houden met de invloed op leermogelijkheden (competentieontwikkelingsmogelijkheden) van de werknemers tijdens het werk. De personeelsverantwoordelijke zal het Human Resources Management hierop moeten afstemmen, en uiteraard moeten ook de werknemers en hun organisaties hierop passend inspelen.

In onderstaand schema worden de competentiestrategieën in een bedrijfscontext samengevat. 

Wat we in het diagram weergegeven hebben zijn de leermogelijkheden van een werksituatie: de werkplaats (job inhoud en situatie) en de context (werkcondities). We hebben geen individuele (privé) initiatieven van werknemers in rekening gebracht. Om de competentiestrategieën van je eigen onderneming in kaart te brengen, hebben we een checklist bijgevoegd in appendix 2: Checklist van alternatieve competentiestrategieën.

Schema: theoretisch kader van competentiestrategieën in een bedrijfscontext

	LEREN:

                       VORM VERSUS INHOUD

	TECHNISCH  ÉN JOBGERICHT
	TECHNISCH  ÉN CARRIÈREGERICHT
	ALGEMEEN  EN/OF  SOCIAAL VORMEND

	Formeel: doelgerichte leerprocessen
	Met didactische ondersteuning van het leerproces 

	
	On-the-job
	Opleiding en training tijdens het werken of formeel werkplekleren

	
	
	peterschap
	collega, chef
	initiatie door toekomstige collega
	idem

	
	
	zelfstudie

werkgroepen
	didactische job aids*: simulaties, handboeken, ...
	Didactische job aids: simulaties, handboeken, ...
	lectuur

	
	Off-the job
	Opleiding en training apart van de werkplek

	
	
	intern
	eigen of externe trainers, klas, simulaties, spreek-beurt, panel- of groeps-discussie, ...
	eigen of externe trainers, klas, simulaties, spreekbeurt, panel- of groepsdiscussie, ...
	eigen of externe trainers, klas, simulaties, spreekbeurten, panel- of groepsdiscussie, ...

	
	
	extern
	idem, bezoek aan beur-zen, zelfstudie, simula-ties, spreekbeurt, panel- of groepsdiscussie, ...
	idem, bezoek aan beurzen, zelfstudie, simulaties, spreek-beurten, panel- of groeps-discussie, ...
	idem, zelfstudie, simulaties, spreekbeurten, panel- of groepsdiscussie, ...

	Informeel: spontane, niet gestuurde leerprocessen tijdens het werk 
	Met didactische onderbouw van de organisatiecontext en arbeidsvoorwaarden : 

	
	ondersteund door de arbeids-inhoud (resultaat van de arbeidsorganisatie, de arbeids-omstandigheden en de gebruik-te software) 
	leergerichte functies: vaktechnisch
	Leergerichte functies: vak-technisch
	leergerichte functies: sociale en functionele contacten, werkoverleg (communicatie, organiseren)

	
	ondersteund door de arbeids-voorwaarden (vnl. de promotie-mogelijkheden en verloning)


	appellerend op vakinte-resse, bv. verloning, ...
	motiverend voor doorgroei: functioneringsgesprekken, verloning, ..., bezoek aan beurzen
	mogelijkheden tot het ontwik-kelen van de persoonlijkheid


Een job aid is een tijdens de taakuitvoering te gebruiken hulpmiddel dat, ten opzichte van de gebruiker, externe informatie bevat waarmee een taak beter uitgevoerd kan worden.(von Berg Drs.  J.A.M. en Keursten Dr. P. (1995)). Didactische job aids staan voor opleidingsmateriaal.

Hoe meer initiatieven en acties er ondernomen worden op de verschillende gebieden, hoe meer leergericht een organisatie is. En hoe meer de leercapaciteiten verankerd zijn in de werkprocessen en werksystemen, hoe meer de organisatie evolueert naar een lerende organisatie. Het verschil tussen een leergerichte en een lerende organisatie is bijgevolg gradueel.

Een ‘leergerichte organisatie’ is een organisatie die als strategisch objectief heeft het leervermogen van haar leden te verhogen in functie van de (externe) doelstellingen van de organisatie. Dat strategisch objectief wordt gerealiseerd via een congruent strategisch beleid ten aanzien van technologie, structuur en personeel.

Een ‘lerende organisatie’ is een doelgericht handelingsverband dat als collectiviteit in staat is kennis op te bouwen over de relatie tussen haar handelen en de uitkomsten, en ook over de wijze waarop omgevingscondities de relatie tussen handelen en uitkomsten beïnvloeden. Die kennis wordt benut om continu het handelen van de organisatie te optimaliseren.

Leys Mark (1993)

In het volgende schema kan u uw eigen acties (of problemen) als een leergeoriënteerde organisatie weergeven.

Checklist voor alternatieve competentiestrategieën 
	Competentie- of leerstrategieën

	Inventaris
	Knelpunten, mogelijkheden en beperkingen in het bedrijf 

	Formeel
	Doelbewuste opleidingen
	Opleiding is het eerste doel
	

	
	On-the-job
	Opleidingen op de werkplek.
	

	
	   Peterschap
	Onder begeleiding van een peter of coach worden (vooral nieuwe) werknemers opgeleid terwijl ze werken.
	

	
	   Zelfstudie / werkgroepen
	Tijdens rustige momenten kunnen werknemers, met behulp van job aids, aan zelfstudie doen. En het werkoverleg kan als een leermoment worden uitgebouwd.
	

	
	Off-the job
	Opleidingen apart van de werkplek.
	

	
	   Intern
	In een eigen trainingscentrum.
	

	
	   Extern
	Bij een toeleverancier, de VDAB, VIA, een privaat opleidingscentrum, ...
	

	Informeel
	Werkend leren
	Stimuleren om bij te leren terwijl men werkt.
	

	
	Leergerichte arbeidsorganisatie
	De arbeid wordt zodanig verdeeld over de verschillende functies, dat de werknemers gemakkelijker leren. Bv. brede takenpakketten en betrokken worden bij het ontwikkelen van de werkmethoden, het programma, ... (checklist Keeping Up Competence).
	

	
	Leergerichte software
	Het besturingssysteem kan het leren bevorderen of afremmen. Als men het proces interactief bestuurt doet men meer ervaring op dan wanneer men enkel passief controleert en opvolgt (checklist didactische ergonomie van de software).
	

	
	Leergerichte arbeidsvoorwaarden
	Vooral een directe of indirecte band met het loonzakje, en goede doorgroeimogelijkheden zullen de werknemers motiveren om hun competenties permanent en levenslang te ontwikkelen.
	


Speciale aandacht voor de werkorganisatie

Er zijn verschillende manieren om technologische innovaties op de werkplek te introduceren, en de vereiste technische kwalificaties en algemene competenties worden meestal bepaald door de keuzes betreffende de productie- en werkorganisatie. Een bedrijf kan bijvoorbeeld kiezen voor een functionele organisatie (alle stappen hebben plaats in een andere afdeling (voorbereiding, productie, ondersteuning); en in deze werkorganisatie streven naar een verdeling van taken. Dit is echter niet  noodzakelijk. Het is voor een bedrijf mogelijk een productieorganisatie los van functies te kiezen waarin alle stappen van de productie plaats hebben op dezelfde werkvloer, en daarbij ook te kiezen voor taakintegratie. 

Welke keuzes betreffende de productie- en werkorganisatie ook gemaakt worden, het kan niet ontkend worden dat de kwalificatie-eisen bepaald worden door deze keuzes. En de veranderde competentie-eisen beïnvloeden op hun beurt het trainingsbeleid. Verder is ook de inhoud van een functie belangrijk voor de leermogelijkheden. Vooral het leren tijdens het werken: bijvoorbeeld hoe interessanter uw taken zijn, hoe meer je wordt verondersteld om problemen op te lossen,… hoe meer je leert gewoon door te werken en hoe meer je voorbereid en in staat gesteld wordt voor toekomstig werk. Intern en extern het bedrijf waar je voor werkt. Daarom staat de Stichting Technologie Vlaanderen voor brede en technisch ‘volledige’ functies.

Keeping up competence tijdens het werken

Bedrijfsopleidingbeleid is gebaseerd op een beleid betreffende kwalificatieontwikkeling. Kwalificatie (-ontwikkelings) beleid staat voor de strategie om de competentie in een bedrijf te verhogen. In HRM-literatuur noemen ze het soms het optimaliseren van de voorraad in een bedrijf
. Daarom zoekt een leergerichte firma niet alleen naar goede functiegerichte trainingsmogelijkheden, maar ze is ook altijd op zoek naar voortdurende kwalificatieontwikkeling of ten minste probeert ze de beschikbare competentie te behouden.

Een holistisch en actief human resource management zoek altijd naar acties in verband met alle mogelijke competentiestrategieën.

Een heel belangrijke schakel in de voortdurende kwalificatieontwikkeling, misschien zelfs de basis van alles, is de inhoud van de functie of anders gezegd de individuele samenstelling van het takenpakket. De werkorganisatie of de toewijzing van taken over werknemers, bepaalt in belangrijke mate de mogelijkheden van dagelijks leren, vooral voor het leren tijdens het werk. Vanuit dit standpunt, onderscheiden we voor de gemeenschappelijke training drie pools van actiegebieden: de individuele medewerker (zijn/haar competentie en motivatie), de traditionele training in bedrijven (voorziene cursussen), en de werkorganisatie. De checklist is onderdeel van een speciale methode om leermogelijkheden te analyseren en te bediscussiëren die eigen zijn aan een specifieke inhoud van een functie en daardoor behoren tot de derde pool, de werkorganisatie.

In het algemeen zijn de leermogelijkheden een heel belangrijke component van de kwaliteit van het werk. En zo is leren door te werken fundamenteel voor de kwaliteit van het werk zelf
. Onze checklist heeft de bedoeling de leermogelijkheden te detecteren en te analyseren met het oog op de kwaliteit van het werk en is gebaseerd op de Socio-technische Systeembenadering.

De gangbare theorie over leren, welke het beste weerstand biedt aan wetenschappelijke kritiek, is de cognitieve behavioristische benadering binnen de Systeemtheorie
. Volgens deze theorie is onze kennis opgebouwd door een betekenisvol en gestructureerd kader, en bepaald of tenminste beïnvloed door de context. Dit is ook zo bij de holistische benadering van leren. Ze onderscheiden twee types van leren: herhalend leren en leren door ontdekking. Volwassen leren heeft echter een aantal bijkomende karakteristieken. Vanuit het specifieke veld van het leren van volwassenen moeten we daarom ook de rol van autonomie, verantwoordelijkheid, overleg, sociale contacten, …. benadrukken.

Het theoretisch kader is gebaseerd op ideeën van de Nederlandse Socio-technische benadering. Om de werkorganisatie te analyseren op de consequenties voor de leermogelijkheden, moeten we starten met een analyse van gerelateerde karakteristieken van de verschillende taken en functies. Door de beschrijving van deze karakteristieken, willen we de objectieve inhoud vatten zonder vooroordelen van de werknemers door individuele inzichten. Dit is een grotendeels onbekend veld, waar nog veel wetenschappelijk onderzoek moet gebeuren
. Er is heel weinig onderzoek gedaan over de juiste relatie tussen de materiële structuur van de werkorganisatie en het individuele gedrag of houding van de werknemers. Er bestaat nog geen model of algemene theorie betreffende de relatie tussen specifieke taken en specifieke houdingen. Tot nu toe werden de verbanden ‘vermoed’ en de vermoede relaties zijn gefundeerd (gebaseerd) op ervaring. Sommige karakteristieken kunnen zelfs niet rechtstreeks gevonden worden door het handelen van de werknemers te observeren op de werkplaats. De mensen zelf moeten de situatie beoordelen, bijvoorbeeld wanneer we de moeilijkheidsgraad van een taak willen kennen.

De checklist is de kern van de methode. Zowel de checklist als de methodologie zijn schatplichtig aan de WEBA-methodologie
, maar verklaren meer expliciet de pedagogische en didactische achtergrond. Elk van de twaalf criteria van onze checklist zijn geselecteerd om pedagogische en didactische redenen. Daarnaast hebben we niet de intentie de leermogelijkheden te meten op een kwantitatieve manier. Het algemeen doel van de checklist is het opzetten en in stand houden van een vruchtbare discussie tussen de verschillende personen die geëngageerd zijn in het productieproces: de werknemers, de chefs, het organisatiedepartement, de trainer, de human resource manager, … De checklist kan gebruikt worden voor alle functies. Een inventaris van de 40 meest belangrijke taken van het productieproces, waarvan de functies deel uitmaken, vormen het kader van de analyse. Centraal in de analyse is de relatie tussen de verschillende taken van de functies en deze van het gehele productieproces (belangrijkheid van de taken, spreiding over de onderdelen van het productieproces, …). De checklist is op geen enkele manier een individuele test of ‘check uzelf’, maar een ‘werktuig’ voor de verantwoordelijken voor training en werkorganisatie om betere kansen te creëren voor leren tijdens het werken. De checklist bevat twaalf checkpunten die ingedeeld zijn in drie ‘pools’ van gelijkaardige criteria. Twee ervan handelen over ‘vaardigheden’, het derde bevat verschillende ‘remmende factoren’. De eerste pool van criteria onderzoekt de vereiste technische kennis, de graad van probleemoplossing en de mogelijkheden of vrijheid van keuze van de methode. Deze criteria stellen de technische waarde van de functie vast. De tweede pool test op een gelijkaardige manier de algemene competenties: organisatorische competenties,  communicatie vaardigheid en het gebruik van basisvaardigheden (lezen, schrijven, rekenen, informatie technologie, taalvaardigheid en talenkennis). De derde pool tenslotte, focust op remmende factoren: hoge werkdruk, aanslepende problemen, teveel kort cyclisch werk, passieve bewakingstijden, onvoldoende informatie en onvoldoende feedback van fouten.

De originele versie van de checklist die enkel in het Nederlands bestaat, is getest in 13 firma’s, steeds met verschillende respondenten en is aangepast aan hun opmerkingen
. De tests hadden plaats in verschillende industriële sectoren: de metaal, de chemische, de grafische en de administratieve sector. De resultaten werden weergegeven op verschillende manieren: een informatiedossier
, een seminarie
, een artikel, …. Met deze checklist hopen we de discussie te stimuleren omtrent leermogelijkheden tijdens het werk als het gevolg van een specifieke soort van werkorganisatie. Een checklist omtrent de mogelijkheden om de 'Competenties' hoog te houden tijdens het werk is een essentieel instrument voor het kwalificatie- en trainingsbeleid in de industrie.

Bijlage 2

Wat zijn voorbereidende taken?
Voorbereidende taken zijn alle taken die aan de uitvoering van het productieproces voorafgaan (het productieproces kan uiteraard ook een levering van diensten zijn).

Bijvoorbeeld:

· beheer van grondstoffen (materiële componenten, mensen, informatie… afhankelijk van het productieproces of procesonderdeel)

· contact met klanten

· verbetering van het product

· keuze van methode (middelen en volgorde)

· planning van werk?

Wat zijn uitvoerende taken?
Uitvoerende taken zijn meestal de kerntaken in de productie, hier gebeurt de omzetting van de grondstoffen.

Bijvoorbeeld:

· instellen van apparatuur

· omstellen van apparatuur

· controle van het proces

· afwerken van behandeling …

· omzetting van de grondstof (-fen)
Wat zijn ondersteunende taken?
Ondersteunende taken zijn de taken die zorgen dat het productieproces of procesonderdeel op gang kan blijven.

Bijvoorbeeld:  

· kwaliteitscontrole en foutenanalyse

· onderhoud machines, materiaal

· herstel machines

· administratie of registratie van werk

· overleg en begeleiden van collega’s

· onderhoud van de werkplek

· magazijnbeheer, intern transport, …

	 Bijlage 3
	
	
	
	

	Schema takenlijsten
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	GRAFISCH PROCES
	MACHINEBOUW
	PROCESINDUSTRIE
	ADMINISTRATIEF

PRODUCTIEPROCES
	INPAK PROCES

	Voorbereidende
	Voorbereidende
	Voorbereidende
	Voorbereidende
	Voorbereidende

	Beheer grondstoffen
	Werkvoorbereiding
	Beheer van grondstoffen
	Beheer informatie
	Verpakkingsmateriaal aanvoeren

	Contact klanten
	Programmering
	Laden en lossen van grondstoffen
	Contact klanten
	Ingangscontrole op het materiaal

	Verbetering en advies product
	Testen en correctie
	Proeven en testen van grondstoffen
	Verbetering/ advies
	Machines herstellen

	Methode 
	Instelling nieuwe/ bestaande reeks
	Bepalen specificaties van product
	Methode
	Machines ombouwen

	Planning
	Materiaal: ingangscontrole
	Contact met klanten
	Planning
	Werkvolgorde plannen

	Calculatie
	Gereedschap: ingangscontrole
	Verbetering product en advies
	
	Werktempo plannen

	
	Detailplanning werkvolgorde
	Methode (installaties, plannen, …)
	Uitvoerende
	

	Uitvoerende
	Materialen aanbrengen
	Planning van werkopdracht
	Copy…
	Uitvoerende

	Lay out
	
	Bepalen systeeminstelling en setpoints
	Adresseren
	Koeken rapen

	Fotogravure
	Uitvoerende
	Optimaliseren en voorstellen verbetering
	Beheer
	Cellofaneren

	Repro
	Opspannen werkstuk
	Aanhalen van grondstoffen
	Adressenbestand
	Etiketteren

	Micro- en macro montage
	Starten
	Overleg
	Archief
	Inpakken

	Papiertransport
	Bewaken
	
	Verzending
	Stapelen

	Monteren van platen 
	Correcties tijdens productie
	Uitvoerende
	Telefoonbeheer
	Controle

	Stand maken en marges
	Nabewerken: ontbramen, wassen, slijpbank
	Alarm
	Eenvoudig/ complex klassement
	

	Vochtwerk
	
	Opstarten
	Stenografie
	Ondersteunende

	Drukspanning
	Ondersteunende
	Stilleggen
	Lay out documenten
	Werkruimte onderhouden

	Kleur densitometrie
	Kwaliteitscontrole
	Procescontrole/ opvolging en interpretatie
	Typen
	Verrichte werkzaamheden registreren

	Snijden, vouwen
	Preventief onderhoud
	Toezicht op grondstoffen en energie
	Data- en tekstverwerking
	Eindcontrole op verpakking

	Verzamelen / hechten
	Groot machineonderhoud
	Coördinatie van het werk
	Spreadsheets
	Opleiding nieuwe werknemers

	Garenloos binden
	Eenvoudig herstel
	Corrigeren van het bewerkingsproces
	Boekhouding
	Herstel kleine storingen

	Garengenaaid binden
	Complexe breuken
	 
	Briefwisseling
	Herstel grote storingen

	Hardcover, Softcover, Selfcover
	Onderhoud werkomgeving
	Ondersteunende
	Verslagen
	Onderhoud van de machine

	Kapvorm maken
	Herstel fouten
	Veiligheid
	
	Werkoverleg

	
	Administratie
	Kwaliteitscontrole
	Ondersteunende
	Functionele contacten

	Ondersteunend
	Zorg veiligheid
	Onderhoud
	Facturatie stok
	

	Kwaliteitscontrole
	
	Noodmaatregelen
	Peterschap
	

	Veiligheid
	
	Opleidingen
	Magazijnbeheer
	

	Foutenanalyse
	
	Contacten met andere diensten
	Intern transport
	

	Machineonderhoud en –herstel
	
	
	Overleg
	

	Overleg
	
	
	Kwaliteitscontrole
	

	Peterschap
	
	
	Foutenanalyse
	

	Onderhoud werkplek
	
	
	Machineherstel
	

	Magazijnbeheer
	
	
	Materiaalbeheer
	

	Intern transport
	
	
	Onderhoud werkplek
	


Bijlage 4

	KOLOM 1
	
	KOLOM 2

	Functies
	
	Taken van productieproces of procesonderdeel 

en de essentiële omcirkelen

	
	Verdeling van post / informatie
	

	
	Contact met opdrachtgever
	

	F1:  Bediende 1

        Bijdragen
	
	Contact met klanten
	

	
	
	Uitwerken procedures
	

	
	Uitwerken van documenten
	

	
	Werkverdeling
	

	
	INSCHRIJVINGEN
	

	
	Loketwerk
	

	
	Samenstellen van dossier
	

	
	Drukwerk en badge
	

	F2:  
	
	Lidboekjes
	

	
	
	Lijsten van mutaties
	

	
	Administratie mutualistische bladen
	

	
	OPVOLGING  ADMINISTRATIEVE TOESTAND
	

	
	Eenvoudige wijzigingen 
	

	
	Wijzigingen van hoedanigheid
	

	
	OPVOLGING VERZEKERINGSTOESTAND
	

	
	Vaststellen van recht op verzekering
	

	F3:  Bediende 2

         Groepschef
	
	Algemene controle van de verzekerbaarheid
	

	
	
	Nazicht van het recht ingevolge geweigerde tussenkomst
	

	
	Toepassing voortgezette verzekering
	

	
	Behandeling VKR
	

	
	BIJDRAGEN
	

	
	Invoer bijdragen in Nationaal Systeem
	

	
	Verworpen bijdragen
	

	
	BIJDRAGEBONS EN ATTESTEN
	

	F4:
	
	Behandeling bijdragebons / attesten
	

	
	
	KLASSEMENT
	

	
	Klasseren
	

	
	INTERNATIONAAL
	

	
	Documenten 
	

	
	Afrekenen van verstrekte zorgen
	

	
	Grensarbeiders
	

	
	Eurocross
	

	F5:  Bediende 3

        Internationaal
	
	Telefoon /briefwisseling
	

	
	
	Overleg
	

	
	Informatie 
	

	
	Productiviteitsmeting,…
	

	
	Onderhoud bureel
	

	
	Begeleiden van collega’s
	


Bijlage 5a

Voorbeeld: Verpleegkunde (psychiatrie)

Werkfiche 8: Aanslepende problemen

	Aanslepende problemen
	Suggesties voor verbetering

	Normen

Teveel toewijspatiënten per personeelslid


	Betere verdeling van de patiënten over de personeelsleden

	Grondstoffen

Te weinig gemotiveerde patiënten


	Betere selectie bij de intake



	Middelen

- Het uitblijven van een degelijk alarmsysteem bij crisissituaties en de procedure

- Te weinig ruimte voor privé-gesprek met patiënt, verzorgen van patiënt, vergaderen met collega’s


	-  Informatieronde voor iedereen bij de introductie van het alarmsysteem

-  Meer ruimte voorzien op de afdeling

	Restcategorie


	


Vraag 1:
Welke zijn volgens u en uw medewerkers de belangrijkste problemen?

1. Te weinig ruimte voor privé-gesprek met patiënt, verzorgen van patiënt, vergaderen met collega’s.

2. Het uitblijven van een degelijk alarmsysteem bij crisissituaties en de procedure.

Vraag 2:
Via welke overlegkanalen kan een probleem worden aangepakt?

Overleg met het diensthoofd 

Op het werkoverleg  brainstormen over oplossingen.

Voorstel tot verbetering:

Meer ruimte voorzien op de afdeling

Informatieronde voor iedereen bij de introductie van het alarmsysteem

Bijlage 5b

Voorbeeld: Administratie

Werkfiche 8: Aanslepende problemen
	Aanslepende problemen
	Suggesties voor verbetering

	Normen

Pc programma’s voldoen niet

Zeer sterk wisselende opdrachten, waardoor de opgave niet steeds duidelijk is (de afwisseling die hierdoor ontstat wordt wel gewaardeerd)


	

	Grondstoffen

 Formulieren zijn vaak slecht ingevuld


	Opleiding samen met de loketbediende om de formulieren beter in te vullen

	Middelen

Er is onvoldoende tijd om tekstverwerkingsprogramma’s aan te leren

Vaak ontbreekt belangrijke informatie bv. in verband met het verwerken van mutaties of veranderingen in de wetgeving


	Opleiding tekstverwerking

Opleiding dossieropvolging

	Restcategorie


	


Vraag 1:
Welke zijn volgens u en uw medewerkers de belangrijkste problemen?

Zeer sterk wisselende opdrachten, waardoor de opgave niet steeds duidelijk is

Onvoldoende tijd om tekstverwerkingsprogramma’s aan te leren

Vraag 2:
Via welke overlegkanalen kan een probleem worden aangepakt?

Problemen bespreken op de dienstvergaderingen of in specifieke werkgroepen

Voorstel tot verbetering:

Bespreking opleidingsproblemen met de opleidingsverantwoordelijke

Bijlage 5c

Voorbeeld: Chemie

Werkfiche 8: Aanslepende problemen

	Aanslepende problemen
	Suggesties voor verbetering

	Normen

Procedures zijn te vaag en vaak niet sluitend


	Sneller opstellen van gepaste procedures

	Grondstoffen

Grondstoffen komen niet in de gepaste concentraties binnen. Daardoor vergroot de kans op fouten bij het bijstellen ervan


	Grondstoffen aankopen in gepaste concentraties



	Middelen

Voor de batchproductie moeten nog teveel hulpmiddelen zelf gezocht worden op het moment zelf, met als gevolg lekkages, gladde vloer, extra werk


	Vaste verbindingen

Aparte lijnen voor aparte stoffen



	Restcategorie

De prestatie van sommige collega’s zijn nogal eens wisselend. Daardoor kan wrevel ontstaan in de ploeg


	Beter opvolgen van prestaties van operators


Vraag 1:
Welke zijn volgens u en uw medewerkers de belangrijkste problemen?

Het vaag en niet sluitend zijn van de procedures
Problemen met de batchproductie

Vraag 2:
Via welke overlegkanalen kan een probleem worden aangepakt?

Problemen met procedures bespreken in overleggroep

Voorstel tot verbetering:

Bespreken van procedures met productieverantwoordelijke en aanpakken in de werkgroep

Batchproductie: verslag laten maken door de veiligheidschef

Bijlage 6a

Voorbeeld: Verpleegkunde (psychiatrie)

Werkfiche 11: Informatie

	Beschikbare informatie
	Niet beschikbare informatie
	Duidelijk
	Tijdig
	Volledig
	Betrouwbaar
	Globale beoordeling

	Schriftelijke werkinstructies

Patiëntendossier

Dagboek

Werkagenda

Observatieboek


	MG

MG

G

G
	MG

G

G

G
	MG

MG

G

G
	MG

MG

G

G
	MG

MG

G

G

	Mondelinge werksinstructies

Overdracht

Ad hoc overleg


	G

G
	G

G
	G

G
	G

G
	G

G

	Arbeidsverdeling
Uurrooster


	G
	G
	G
	G
	G

	Doel, activiteiten van het bedrijf

Nieuwsbrief

Verslagen van vergaderingen


	G

G
	G

G
	G

G
	G

G
	G

G


G = goed

MG = minder goed

S = slecht

ZS = zeer slecht

Vraag 1:
Is er een tekort aan informatie?

Vraag 2:
Is er gebrekkige informatie?

Dagboek is niet steeds volledig of duidelijk

Patiëntendossiers zijn niet steeds volledig of tijdig

Voorstel tot verbetering:

Dagboek en dossiers bespreken in een opleiding

Bijlage 6b

Voorbeeld: Administratie

Werkfiche 11: Informatie

	Beschikbare informatie
	Niet beschikbare informatie
	Duidelijk
	Tijdig
	Volledig
	Betrouwbaar
	Globale beoordeling

	Schriftelijke werkinstructies

Omzendbrieven

Wetteksten

Werkmap

Handboek


	G

G

G

G
	MG

MG

G

G
	G

MG

MG

G
	G

G

G

G
	G

MG/G

G

G

	Mondelinge werksinstructies

Uitleg op dienstvergadering

Opdracht diensthoofd


	G

G


	G

G


	G

MG


	G

MG


	G

MG/G

	Arbeidsverdeling


	
	
	
	
	

	Doel, activiteiten van het bedrijf

Dienstvergaderingen

O.R. (verslag)


	MG

ZS


	MG

S
	MG

MG
	MG

MG
	


G = goed

MG = minder goed

S = slecht

ZS = zeer slecht

Vraag 1:
Is er een tekort aan informatie?
Vraag 2:
Is er gebrekkige informatie?

De directie spreekt meestal onduidelijke taal. Deze onduidelijkheid werkt andere vragen in de hand.

Voorstel tot verbetering:

Meer gestructureerde doorstroming van de informatie van het diensthoofd naar de pool.

Bijlage 6c

Voorbeeld: Chemie

Werkfiche 11: Informatie

	Beschikbare informatie
	Niet beschikbare informatie
	Duidelijk
	Tijdig
	Volledig
	Betrouwbaar
	Globale beoordeling

	Schriftelijke werkinstructies

Dagelijkse instructies

Werkopdrachten


	MG

G


	G

G


	G

MG


	G

G


	G

G



	Mondelinge werksinstructies

Telefonisch

Bij ploegoverdracht


	G

MG
	MG

G


	MG

MG


	G

MG
	G

MG

	Arbeidsverdeling

Joblist

(verdeling van de taken over ploegen)

Verlofplanning


	G

S
	G

S
	G

MG
	MG

S
	G

S

	Doel, activiteiten van het bedrijf

Financieel jaarrapport


	G
	G
	G
	G
	G


G = goed

MG = minder goed

S = slecht

ZS = zeer slecht

Vraag 1:
Is er een tekort aan informatie?

Geen tekort wat onderwerpen betreft, wel soms behoefte aan meer uitleg

Vraag 2:
Is er gebrekkige informatie?

Verlofplanning: niet duidelijk, volledig of betrouwbar en te laat

Voorstel tot verbetering:
Met enkele operators en de personeelsdienst de verlofprocedure verbeteren

Bijlage 7a

Voorbeeld: Verpleegkunde (psychiatrie)

Werkfiche 12: Feedback

	Beschikbare feedback
	Niet beschikbare feedback
	Duidelijk
	Tijdig
	Volledig
	Betrouwbaar
	Globale beoordeling

	Directe feedback  van fouten

Door de chef, collega’s of volgende ploeg


	G
	MG
	G
	G
	G

	Feedback van de kwaliteit van het product/dienst


	
	
	
	
	

	Andere feedback


	
	
	
	
	


G = goed

MG = minder goed

S = slecht

ZS = zeer slecht

Vraag 1:
Welke feedback ontbreekt?

Er is geen feedback over de kwaliteit van het produkt. Er zijn geen functioneringsgesprekken.

Vraag 2:
Kan de bestaande feedback verbeteren?

De feedback wordt soms te lang nadien gegeven.

Voorstel tot verbetering:

Een meer open gesprek voorstellen aan de personeelsdienst

Bijlage 7b

Voorbeeld: Administratie

Werkfiche 12: Feedback

	Beschikbare feedback
	Niet beschikbare feedback
	Duidelijk
	Tijdig
	Volledig
	Betrouwbaar
	Globale beoordeling

	Directe feedback  van fouten

Door het diensthoofd

Door klanten


	G

G


	G

G


	G

Mg


	G

Mg


	G

G/MG

	Feedback van de kwaliteit van het product/dienst


	
	
	
	
	

	Andere feedback


	
	
	
	
	


G = goed

MG = minder goed

S = slecht

ZS = zeer slecht

Vraag 1:
Welke feedback ontbreekt?
Er is geen feedback over de kwaliteit van het produkt, kengetallen van kwaliteit of prestaties worden niet bijgehouden.

Vraag 2:
Kan de bestaande feedback verbeteren?

De directe feedback loopt goed.

Voorstel tot verbetering:

Wat zijn de mogelijkheden tot het invoeren van kwaliteitscontrole? Kan men wel cijfers bijhouden van bv. dossiers die herwerkt moeten worden wegens een te groot aantal fouten? Of zijn er mogelijkheden om juist de goede dossiers kenbaar te maken?

Bijlage 7c

Voorbeeld: Chemie

Werkfiche 12: Feedback

	Beschikbare feedback
	Niet beschikbare feedback
	Duidelijk
	Tijdig
	Volledig
	Betrouwbaar
	Globale beoordeling

	Directe feedback  van fouten

Door de chef


	MG
	G
	G
	G
	G

	Feedback van de kwaliteit van het product/dienst

Kwaliteitsresultaten via memo’s op het prikbord


	MG
	G
	G
	G
	G

	Andere feedback


	
	
	
	
	


G = goed

MG = minder goed

S = slecht

ZS = zeer slecht

Vraag 1:
Welke feedback ontbreekt?

Er is voldoende feedback.

Vraag 2:
Kan de bestaande feedback verbeteren?

Soms is er meer hulp nodig om fouten te analyseren, want men komt soms vast te zitten en dat frustreert.

Voorstel tot verbetering:

Analyseren van fouten opnemen in de cursus kwaliteitszorg.

Bijlage 8

Didactische ergonomie van de software
Omdat meer en meer jobs op software steunen, is het belangrijk dat we kritisch zijn, wanneer we nieuwe programma’s kopen of schrijven. Sinds het begin van de jaren negentig reguleren Europese richtlijnen voor gebruiksvriendelijkheid de interface tussen mens en software. De software moet aangepast worden aan de gebruiker. Daarom moet software effectief (het juiste doen), efficiënt (juist en snel) en comfortabel (‘human centered’ en gemakkelijk te gebruiken) zijn. Op basis van deze criteria, heeft de Stichting Technologie Vlaanderen een checklist gemaakt over gebruiksvriendelijke interface tussen mens en computer. Vanderhaeghe S. (1993). De checklist maakt een individuele of collectieve evaluatie mogelijk van de bestaande software. Het kan ook gebruikt worden voor prospectieve evaluatie van software, vooraleer die geïmplementeerd wordt. De checklist is gebaseerd op het zeven dialoogprincipe en bevat 50 vragen. Uit deze checklist over gebruiksvriendelijkheid van de interface tussen mens en computer hebben we op didactische gronden die criteria geselecteerd die het leren bevorderen tijdens het gebruik:

1. Vaktechniek 

Vaktechniek, die specifiek is voor de job waarvoor de software gebuikt wordt, bijvoorbeeld kennis van het productieproces in de basischemie, administratie of grafische sector, moet effectief geoefend en onderhouden worden.

Daarom moet de betrokkenheid voldoende breed en diepgaand zijn. Er moet o.a. een betrokkenheid zijn bij het ganse proces, de taken moeten voldoende moeilijk zijn en men moet eigenhandig beslissingen kunnen nemen. Tenslotte is het ook belangrijk dat men betrokken is geweest bij het ontwerp van het programma, immers op dat moment wordt de methodiek (middelen en volgorden) grotendeels vastgelegd. En het is duidelijk dat de betrokkenheid bij de methodiek noodzakelijk is voor de betrokkenheid bij de ontwikkeling van het vakmanschap.

2. Zelfbeschrijvend

Een programma is zelfbeschrijvend wanneer het transparant is en men op elk moment goed weet waar men zich in het programma bevindt.

3. Bestuurbaar

Een ‘bestuurbaar’ programma is een programma welke men op elk moment onder controle heeft. Naar de leermogelijkheden toe is dit vooral belangrijk omdat – vooral het leren van volwassenen – het leren een individueel proces is welke best op eigen tempo gebeurt. Uiteraard is hierbij de ondersteuning  van de omgeving belangrijk, maar het verwerken en opbouwen van informatie moet kunnen gebeuren op eigen tempo. 

Daarenboven moet men zich vlot van het ene subprogramma naar het andere kunnen begeven en een uitweg kunnen vinden voor alle problemen waar men in kan terecht komen.

4. Consistentie

Consistentie maakt het programma voorspelbaar, met name ‘logisch’ of ‘redelijk’ verstaanbaar. 

Wat uiteraard de opbouw van kennis binnen een logisch geheel bevordert.

5. Foutbestendig

Foutbestendig betekent zoveel mogelijk fouten voorkomen, fouten snel opsporen en snel verbeteren. Voor het leren is het aspect ‘verbeteren’ van fouten uiteraard heel belangrijk. Zo leert men uit zijn fouten.

6. Visueel duidelijk

De visuele duidelijkheid maakt dat het programma comfortabel kan gebruikt worden, er zij geen storende of remmende elementen.

Bijlage 9
Verwerken van de resultaten

Bespreken van knelpunten

Het valt aan te raden om de knelpunten alsook de verschillende suggesties tot verbeteringen te bespreken met de diverse belanghebbenden. Het is de bedoeling om te zoeken naar de grootste gemene deler: een win win situatie voor het bedrijf én voor de werknemer.

Voorafgaand aan de bespreking worden de resultaten kort voorgesteld. Dan kan de discussie zich beter richten op de knelpunten en de suggesties tot verbeteringen of met andere woorden het actieplan.

Uiteraard kunnen we hier geen gedetailleerd discussieschema voorstellen, het verloop wordt immers bepaald door de concrete resultaten.  We beperken ons hier dan ook tot enkele aandachtspunten:

· De vaktechnische volledigheid is de Achillespees van de analyse.  Dit aspect is enerzijds het meest centraal en anderzijds het meest moeilijk in kaart te brengen.  De discussie nadien zal daarom vooral gaan over ‘de ideale’ vaktechnisch volledige functie en de maatregelen om deze zo goed als mogelijk te evenaren.

· Een verschuiving van taken en zeker een onderlinge uitwisseling, heeft belangrijke gevolgen voor de andere aspecten van de checklist.  Men moet steeds alert zijn voor eventuele negatieve gevolgen op andere leerstimulerende functiekenmerken of op de functie-inhoud van collega’s.  Hier wordt best gebruik gemaakt van de takenlijst van het productieproces of procesonderdeel.

· Zorg ervoor dat de oorzaken van bepaalde situaties goed duidelijk gemaakt worden, het maakt het zoeken naar verbeteringen nadien realistischer (wat kan - wat kan niet - en waarom)

· Zorg ervoor dat de discussie ‘to the point’ blijft.  De criteria informatie, problemen die blijven aanslepen, effectieve feedback, enz. zullen ongetwijfeld aanleiding geven tot het ‘ventileren’ van algemene ongenoegens.

· Zorg er ook voor dat de voorstellen tot verbetering realistisch zijn.  Beter één vogel in de hand dan 10 in de lucht.

· Hoe concreter de voorstellen, hoe meer kans op invoering ervan.

Het actieplan uitwerken

De concrete verbeteringsvoorstellen zijn uiteraard bedrijfsspecifiek, maar opnieuw kunnen we enkele algemene regels vooropstellen.

Structurele verbeteringen

Bij het formuleren van concrete verbeteringsvoorstellen is het belangrijk om voor ogen te houden dat het moet gaan om ‘structurele’ verbeteringen.  Het gaat er bv. niet om dat de werkinstructies voor het gebruik van machine X zo snel mogelijk vertaald worden.  Er moet concreet gezocht worden om alle werkinstructies zo snel mogelijk vertaald te krijgen.  Zo gaat het er ook niet om dat iemand tijdelijk ook ‘moeilijker’ taken op zich kan nemen.  Iedereen moet een mooie afwisseling kennen tussen makkelijke en moeilijke taken.

Om structurele resultaten te boeken, kunnen de besluiten worden vastgelegd in een plan of een planning van de gewenste veranderingen.  Indien er periodieke personeels- of opleidingsplanningen bestaan, kunnen de resultaten uiteraard het best daarin geïntegreerd worden.

Integratie in de andere managementstrategieën

Structurele verbeteringsmaatregelen zullen dikwijls uw individuele bevoegdheid overstijgen.  Wij denken hier aan voorstellen die een wijziging in de productieorganisatie, de technologie of de arbeidsorganisatie vragen.  We verduidelijken dit met enkele voorbeelden.

De productieorganisatie of de organisatie van het productieproces kan functioneel of niet-functioneel zijn.  Functioneel betekent dat elke faze van het productieproces, met name de voorbereiding, de uitvoering en de ondersteuning, in een aparte afdeling is ondergebracht.  Een niet-functionele productieorganisatie integreert deze fazen op één en dezelfde werkplek.  Concreet: het programmeren van bv. CNC-machines, het besturen en het onderhoud gebeurt ofwel in aparte afdelingen ofwel geïntegreerd in één afdeling.  In het laatste geval zal een integratie van de taken wellicht meer aangewezen zijn, of toch gemakkelijker te realiseren. Hierop kan meer invloed uitgeoefend worden gezien een verbreding van de taken niet moet raken aan de productieorganisatie.  In tegenstelling tot de functionalistische productieorganisatie, waar een integratie van voorbereidende, uitvoerende en ondersteunende taken moeilijk te realiseren valt zonder productieorganisatorische ingrepen.

De technologie kan complex zijn en daarom enkel te gebruiken door specialisten, of gebruikersvriendelijk en daarom ook door de CNC-operator hanteerbaar.  Het meer gebruikersvriendelijker maken van de software en het stimuleren van het gebruik van interactieve software met het oog op het stimuleren van de leermogelijkheden kan door U enkel worden voorgesteld.  Het zijn de productieverantwoordelijken en het management die uiteindelijk over de aankoop beslissen.

Bij de arbeidsorganisatie kan men kiezen voor een doorgedreven arbeidsdeling, of voor een integratie van taken. Hier kan U als coach zeker suggesties formuleren, maar wellicht is het de productie- of afdelingsverantwoordelijke die beslist.

De keuzen die op voorgaande terreinen gemaakt worden staan uiteraard niet los van elkaar.  Als men kiest voor een integratie van taken, zal men de productieorganisatie niet baseren op functies omdat het weinig efficiënt is om de werknemer te laten rouleren over verschillende afdelingen.  En als men kiest voor een functionele arbeidsorganisatie zal men ook kiezen voor ‘specialisten’.

Naast het feit dat we oog moeten hebben voor de verregaande interdependentie tussen deze managementterreinen, moeten we er ook rekening mee houden dat bepaalde beslissingen dwingende consequentie kunnen hebben voor andere.  Vooral de keuzen op het vlak van de productieorganisatie hebben een grote impact op de andere beslissingen.

We kunnen de gradatie ook figuratief voorstellen door middel van een fuik.  De alternatieven die men heeft of kan aanbrengen, verkleinen naarmate de ingrepen verschuiven naar het microniveau van de werkplek.   De handelingsruimte is het grootst wanneer men nog kan ingrijpen in de productieorganisatie.


productieorganisatie
technologiekeuze
arbeidsorganisatie
arbeidsomstandigheden


vernieuwingen
verbeteringen
aanpassingen

andere

Bij de technologiekeuze is het goed aandacht te geven aan de keuze van de software. Interactieve software geeft meer leermogelijkheden. In appendix nemen we criteria op waaraan software moet voldoen om de leermogelijkheden te vergroten tijdens het gebruik. See Appendix 4. Checklist for educational ergonomics of the software

Teamwerk als alternatief

Bij het zoeken naar verbeteringsmogelijkheden is het goed om de voordelen van het teamwerk in autonome groepen voor ogen te houden.  Deze zelfsturende teams zijn gezamenlijk verantwoordelijk voor een afgewerkt product of dienst, een afgerond en samenhangend geheel van activiteiten.  Het takenpakket bevat dus voorbereidende, uitvoerende én ondersteunende taken.  Daarenboven zijn zij verantwoordelijk voor het resultaat, wat een directe feedback betekent.  Meestal is zo’n team ook zelf verantwoordelijk voor de methode van werken en is er een zekere speling op het vlak van het tempo.

Roulatiemogelijkheden onderzoeken

Ook de verschillende roulatiemogelijkheden bieden voordelen wat betreft de leermogelijkheden, maar er zijn veelal ook nadelen aan verbonden op andere terreinen en ook dat moet worden gezegd.

Meestal worden roulatiesystemen ingevoerd in de context van teamwerk, maar dat is uiteraard niet noodzakelijk zo.  Roulatie betekent dat werknemers tewerk gesteld worden in verschillende (bedrijfs-) functies.  Dit kan binnen één en hetzelfde niveau, of niveaudoorbrekend.  Niveaudoorbrekend zou bv. betekenen dat een werknemer naast de klassieke uitvoerende taken ook regelmatig tewerk gesteld wordt in de onderhoudsdienst of de planningsdienst.  De manier waarop men rouleert, met name de periodiek, wordt uiteraard mede bepaald door de specifieke productie- en bedrijfscontext.  Telkens zijn er ook specifieke randvoorwaarden.  We illustreren dit met een paar voorbeelden. Exxon Chemicals Belgium heeft een rotatiesysteem op weekbasis waarbij alle operators naast verschillende typische operatorfuncties zoals veld- en controlekamerwerk, ook shift lopen in het onderhoud.  Dit vraagt uiteraard een vrij specifiek opleidingssysteem, men is dan ook pas een volwaardige ‘multi-skill’ na 10 jaar.  Maar er zijn nog andere randvoorwaarden.  Zo heeft iedereen het bediendestatuut en steeds hetzelfde loon, ongeacht de aard van de prestaties die gedurende de week of de maand gepresteerd werden.  Dit systeem werd ingevoerd samen met het opstarten van een nieuwe en gestroomlijnde organisatie en is zeker niet zomaar in te planten in een bestaande afdeling.  Daarenboven wordt er veel beroep gedaan op onderaanneming voor eenvoudig werk.  In het Amsterdams stadsdeel ‘De Pijp’ voerde men onlangs roulatie in bij de reinigingsdienst.  De drie belangrijke functies, waar vroeger ook een strakke hiërarchie tussen bestond, werden opgenomen in een roulatie en uitgebouwd als teamwerk.  Elk team krijgt de autonomie om het werk naar eigen inzicht te organiseren, hierin begeleid door een teamverantwoordelijke.  De belader, de reiniger en de chauffeur wisselden bij de aanvang van deze nieuwe arbeidsorganisatie twee maal per dag van functie.  De reden voor de dagelijkse wissel lag in de arbeidsbelasting.  Vooral het werk van de belader is fysisch zeer zwaar.  Onderzoek na de invoering van deze roulatie toonde duidelijke verbeteringen op het vlak van de kwaliteit van de arbeid, maar ook knelpunten.  Vooral de oorspronkelijke beladers en reinigers zagen de kwaliteit van het werk verbeteren: minder kort cyclisch werk, betere en meer evenwichtige verhoudingen in de moeilijkheidsgraad van de taken,  en een meer volledige functie.  Voor de vroegere chauffeurs daalde de kwaliteit van het werk: minder autonomie, verlaging van de moeilijkheidsgraad, verhoging van het aantal kort cyclische taken en een minder  volledige functie.  De knelpunten bij deze roulerende arbeidsverdeling situeren zich op het vlak van het personeelsbeleid en de persoonlijke appreciatie van de werknemers.  Wat dit laatste betreft was er vooral kritiek op het feit dat men maar zeer laattijdig geïnformeerd wordt (en kon worden gezien de specifieke arbeidsorganisatie) over de werkplanning voor de dag, nl. de dag zelf.  Ook groeide er onvrede over de ‘mogelijke’ onevenwichten doordat bepaalde dagen in de week bv. het werk van de belader zwaarder is, bv. na een weekend.  Wat betreft het personeelsbeleid stelden er zich vooral problemen door de beperking van de promotiemogelijkheden.  De drie functies die voordien in een hiërarchisch verband stonden verdwenen, er bleef maar één promotie mogelijk namelijk tot voorman.  Dit heeft men opgelost door een niveau van meewerkend voorman te creëren.  Tenslotte is er ook nog een probleem van verantwoordelijkheid bij schade aan en onderhoud van materieel.  Om tegemoet te komen aan een aantal van deze problemen is men overgestapt naar een taakroulatie om de dag.

Taakuitbreiding niet zonder risico's

Ook het uitbreiden van het takenpakket verloopt niet altijd vlekkeloos, andere belangen dan ‘kwalificatie overwegingen’ kunnen hierop een rem zetten.  Zo krijgt het uitbreiden van een operatortaak met onderhoudstaken kritiek van de onderhoudsploeg.  Deze laatste zien zich immers taken ontnomen worden, waardoor de werkgelegenheid in hun ploeg daalt.  Gezien onderhoudsdiensten veelal ‘dagdiensten’ zijn, relatief goed verdienen, mooi scoren op functieclassificaties, enz., ziet men deze groep niet graag uitgedund.  Wijzigingen in deze richting zullen dus goed moeten voorbereid worden en wellicht enkel kans op slagen hebben wanneer de beslissing in samenspraak kan gebeuren.  Maar men moet er zich bewust van blijven dat niettegenstaande een goede communicatie en informatievoorziening, de weerstand tegen veranderingen reëel is.  En bij het verzet worden tal van argumenten aangebracht : de taken verschillen teveel, dat is beneden ons niveau, men zal snelheid van werken verliezen of zijn specialisatie, ...

Personeelsmanagement


	Rekrutering en selectie


	Opleidingsbeleid, …





Werknemers


	Kennis en vaardigheden


	Motivatie





UITVOEREND





ONDERSTEUNEND





VOORBEREIDEND











Arbeidsorganisatie


	Technische organisatie


	Werkcondities, …





ONDERSTEUNEND





UITVOEREND





VOORBEREIDEND











� Bron: Van Sluys, E. en Kluytmans


� Toegepast in de chemische sector (Verdonck G., 1996)


� Er is ook een paper in verband met deze checklist beschikbaar in het Engels: Keeping up competence – een checklist over leermogelijkheden als gevolg van de werkorganisatie. Gert Verdonck, European Conference for Research on Learning and instruction. Nijmegen 1995


� Van de Broeck H., / Learning management. Verborgen krachten van managers en organisaties, België, Lannoo, Oktober 1994. ‘Voorraad’ staat voor competentie, kennis, vaardigheden, attitudes,


� In de arbeidswet en in de Nederlands sociotechnische benadering, worden kwaliteit van ‘werk’ gedefinieerd als mogelijkheden om te leren tijdens het werken en in afwezigheid van stress.


� De cognitieve behavioristische benadering is ook overgenomen door (volwassen) pedagogen aan de universiteiten van Leuven en Gent (België), het Tavistock Institute (Groot-Brittannië), de Arbetsmiljöfonden (Zweden), en andere.


� Algera Jen A. (red) / Analyse van arbeid vanuit verschillende perspectieven. Den Haag, 1991


Taak karakteristieken: objectieve karakteristieken van de taak, veronderstelde of echte, wenselijke of vereiste houding.


Deze methode wordt gebruikt wanneer taakkarakteristieken als bepalend worden gezien voor de houding van de taakhouders. De socio-technische methode wordt vooral gebruikt voor het herformuleren van functies in het perspectief van positieve beïnvloeding van de houding: verminderen van stress, jobtevredenheid, motivatie, leermogelijkheden, enz.


� Pot F.D. e.a. (projectgroep Welzijn bij de Arbeid (WEBA)) / Functieverbetering en organisatie van de arbeid – Welzijn bij de arbeid (WEBA) gelet op de stand van de arbeids- en bedrijfskunde, een studie uitgevoerd in opdracht van het Directoraat-Generaal van de Arbeid door het Nederlands Instituut voor Preventieve Gezondheidszorg TNO in samenwerking met het Nederlands Instituut voor Arbeidsomstandigheden en het IVA, Instituut voor Sociaal-Wetenschappelijk Onderzoek, september 1989.


� Dit soort van ‘ontwikkeling-georiënteerd’ onderzoek wordt ‘de strategie van bouwen op diversiteit’ genoemd. Elke keer wordt de ervaring gebruikt voor de volgende test. Van der Zee (1983).


� Verdonck G. / Leergerichte werkposten en leergerichte bedrijven. De opleiding voorbij. Metaalsector, Brussel, Stichting Technologie Vlaanderen, september 1993.


� Verdonck G, / Arbeidsorganisatie en leermogelijkheden in de chemie, Brussel, Stichting Technologie Vlaanderen, september 1994.






