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HOE WERK JE MET EEN KEUZEDEEL?

In iedere opleiding volg je een aantal keuzedelen. Ze zijn bedoeld om je beter op
de arbeidsmarkt voor te bereiden. Je school bepaalt het aanbod waaruit je kunt
kiezen en wanneer je zo'n keuzedeel kunt volgen.

Hoelang je aan een keuzedeel werkt, varieert: 240, 480 of 720 studiebelastingsuren
(SBU). Die informatie vind je in de inleiding Over dit keuzedeel, waarmee elk
keuzedeel begint.

Waar en wanneer je aan een keuzedeel werkt, bepaalt je school. Dat kan op school
zijn, op je stageadres of thuis. Meestal zal het een mix van deze drie zijn.

Inleiding

Een keuzedeel van Edu’Actief begint met een introductie. Dat kan naast een korte
inleiding bijvoorbeeld een filmpje zijn over iemand die binnen zijn werkveld te
maken krijgt met de inhoud van dit keuzedeel. Vervolgens vind je vermeld uit
welke onderwerpen (leereenheden) het keuzedeel bestaat.

Uitdaging

In elk keuzedeel werk je stap voor stap toe naar een eindopdracht: de uitdaging,
waarvoor je de stof van het gehele keuzedeel gebruikt. Het kan bijvoorbeeld gaan
om de verzorging van een wijnproeverij met bijpassende hapjes, een compleet
ondernemersplan voor een startup, een gevuld zorgdossier waarin je hebt
gedocumenteerd welke begeleiding je een cliént hebt gegeven en wat de
resultaten waren, etc. Je werkt in een aantal stappen naar de eindopdracht toe.
Elke stap levert per leereenheid ten minste één beroepsproduct op, dat wil zeggen
een document, een (video)verslag van een gesprek of een fysiek product zoals je
dat ook in de beroepspraktijk maakt. Dat kan bijvoorbeeld een wijnkaart zijn of
het financiéle hoofdstuk van een ondernemingsplan.

Resultaten
Daarna vind je een beschrijving van de doelen waaraan je gaat werken: een
opsomming van de resultaten aan het eind van het keuzedeel.

Beoordeling

Je werkt individueel en soms samen met medestudenten aan je opdrachten. De
beoordeling van je werk gebeurt op verschillende manieren en momenten. Het
kan zijn dat je een of meer kennistoetsen maakt die mee tellen in de
eindbeoordeling. Je zult ook een beoordeling krijgen van de beroepsproducten
die je tijdens dit keuzedeel oplevert. En natuurlijk wordt je eindopdracht
beoordeeld. Je vindt de beoordelingscriteria telkens kort beschreven in de inleiding
Over dit keuzedeel op elke leereenheid. Hoe zwaar een onderdeel meetelt, hoor
je van je docent.
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HOE WERK JE MET EEN KEUZEDEEL?

Oriéntatieopdrachten

Voordat je met de eerste leereenheid van een keuzedeel begint, maak je een
aantal opdrachten waarmee je je nader op de stof oriénteert. Zo verken je het
terrein van dit keuzedeel.

Bronnen en verwijzingen

In dit keuzedeel vind je verwijzingen naar bronnen. Deze kun je herkennen aan
een icoontje. Dit kan een theoriebron zijn, een internetlink of een filmpje. Zo zien
de icoontjes eruit:

Internetsite
Theoriebron
Video

De theoriebronnen op alfabetische volgorde vind je na elke leereenheid. Het kan
zijn dat een theoriebron al eerder is behandeld, kijk dan in de inhoudsopgave van
de andere leereenheden om betreffende bron terug te vinden.

LET OP!

Bronnen worden op verschillende manieren bij de opdrachten aangegeven:

1. bron voor een opdracht.
In dit geval is de theoriebron van toepassing op de daaropvolgende opdrachten.

2. bron in een opdracht.
In dit geval is de theoriebron alleen van toepassing op deze specifieke opdracht.
Wordt er in een opdracht geen bron aangegeven, maar heb je wel bepaalde
informatie nodig, dan zoek je de informatie in een van de eerder genoemde
bronnen binnen deze leereenheid.

De video's, rollenspelen, formulieren, weblinks en bronnen kun je vinden in de
digitale leeromgeving. Hier vind je ook de digitale versie van dit keuzedeel.

Ga naar www.edu-actief.nl/licentie.
Volg de stappen om toegang te krijgen tot het digitale lesmateriaal.

Voor het gebruik van de digitale leeromgeving heb je een tablet, computer of
mobiele telefoon met internettoegang nodig. Je werkt je opdrachten uit op papier
of digitaal.



OVER DIT KEUZEDEEL

Over dit keuzedeel
1. Oriéntatie



OVER DIT KEUZEDEEL

Inleiding

Het keuzedeel bestaat uit vier werkprocessen, samen goed voor 480 SBU. Uit elk
werkproces komen een of meer tastbare beroepsproducten (resultaten) die worden
beoordeeld door een docent en/of een praktijkjury. Dit zijn go/no-go-momenten.
De beroepsproducten worden opgenomen in een portfolio. De theorie wordt
getoetst met kennistoetsen.

Het keuzedeel ‘Think different’ gaat over leidinggeven. Vaak heb je zelf ook veel
uitvoerende taken. Daarnaast is je gevraagd om je collega’s aan te sturen. Hoe
doe je dat? Behalve vakkennis heb je dan ook vaardigheden nodig. Denk aan het
plannen en verdelen van werkzaamheden, het motiveren en begeleiden van
medewerkers en het communiceren met die collega’s.

Waar denk jij aan als je denkt aan echte leiders?

Bij Apple vinden ze dat een leider in ieder geval visie moet hebben. Een uniek
toekomstbeeld. Van een ‘'meewerkend voorman’, voor wie dit keuzedeel is bedoeld,
gaat dat misschien wat ver, maar wie weet ...

Kijk maar eens naar het filmpje ‘Apple Think different’.

Apple Think different

Opbouw

Het keuzedeel bestaat uit acht leereenheden, gesplitst in twee delen:
e Leidinggeven A

e Leidinggeven B.

Jij bent nu bezig met deel A. Dat bestaat uit vier leereenheden:
e Leereenheid 1 Leiderschap

e Leereenheid 2 Communiceren met medewerkers

e Leereenheid 3 Werkoverleg voeren

e Leereenheid 4 Medewerkers motiveren.

Deel B bestaat uit:

e Leereenheid 1 Nieuwe medewerkers begeleiden
e Leereenheid 2 Instrueren en aansturen

e Leereenheid 3 Medewerkers opleiden

e Leereenheid 4 Werkzaamheden verdelen.

De uitdaging

Dit is een erg praktisch keuzedeel. We zorgen dat je de vaardigheden die je nodig
hebt als (meewerkend) leidinggevende kunt oefenen. Daarna breng je die
vaardigheden in praktijk. Je mag zelf kiezen hoe je dat doet. In je leerbedrijf,



OVER DIT KEUZEDEEL

gesimuleerd op school, in de werkomgeving van je bijbaan of vereniging waar je
bijvoorbeeld training geeft. Dat is aan jou. Je moet alleen wel bewijzen dat je de
vaardigheid goed hebt uitgevoerd. Dat bewijs je op drie manieren:

e met een gevuld portfolio

* met een filmpje

¢ met feedback van jezelf en minimaal één ander persoon.

De filmpjes en de feedback verwerk je in een presentatie voor dit keuzedeel. De
docent zal jouw bewijsmateriaal beoordelen.

Hoe werk je met een keuzedeel?

Doelstellingen

Leereenheid 1 Leiderschap

- Je kent verschillende theorieén over leiderschap. (R)

- Je kent verschillende management by-technieken. (R)

- Je begrijpt jouw rol in een zelfsturend team. (R)

- Je kunt bepalen wat voor soort leider je zelf bent. (T1)

- Je snapt aan welke eisen delegeren moet voldoen. (T1)

- Je kent de stappen van het besluitvormingsproces. (R)

- Je kunt leiderschapsstijlen flexibel inzetten. (T2)

- Je kunt management by-technieken in de juiste situatie gebruiken. (T2)
- Je kunt reflecteren op jouw werkwijze. (T2)

- Je kunt bewijzen dat je leiding kunt geven aan medewerkers. (I)

Leereenheid 2 Communiceren met medewerkers

- Je kent de basistheorie op het gebied van communicatie. (R)

- Je kent verschillende conflicthanteringstechnieken. (R)

- Je kunt effectief communiceren. (T1)

- Je kunt op de juiste manier feedback geven. (T1)

- Je kunt gesprekstechnieken toepassen. (T1)

- Je kunt communicatieve vaardigheden (LSD) toepassen. (T1)

- Je kunt evaluatievaardigheden toepassen. (T1)

- Je kunt oplossingen bedenken voor leidinggeefvraagstukken. (T2)
- Je kunt STAR(R) gebruiken bij reflectie. (T2)

- Je kunt bemiddelen bij een conflict. (T2)

- Je kunt reflecteren op jouw werkwijze. (T2)

- Je kunt bewijzen dat je goed kunt communiceren met medewerkers. (1)



Leereenheid 3 Werkoverleg voeren

- Je kent verschillende soorten overleg. (R)

- Je kent regels en richtlijnen die je gebruikt bij het leiden van een overleg. (R)
- Je hebt kennis van relevante wet- en regelgeving. (R)

- Je kunt actief deelnemen aan werkoverleg. (T1)

- Je kunt een convocatie maken. (T1)

- Je kunt notuleren. (T1)

- Je kunt gesprekstechnieken toepassen. (T1)

- Je herkent verschillende vormen van overleg in de beroepspraktijk. (T2)

- Je kunt een werkoverleg leiden. (T2)

- Je kunt reflecteren op jouw werkwijze. (T2)

- Je kunt oplossingen bedenken voor leidinggeefvraagstukken. (T2)

- Je komt tijdens een werkoverleg met knelpunten en verbetervoorstellen. (1)
- Je kunt bewijzen dat je een werkoverleg kunt voeren. (I)

Leereenheid 4 Medewerkers motiveren

- Je kent verschillende theorieén over het motiveren van medewerkers. (R)
- Je weet welke stimuli je kunt inzetten om medewerkers te motiveren. (R)
- Je kunt je eigen persoonlijkheid in kaart brengen. (T1)

- Je kunt motivatietechnieken toepassen. (T2)

- Je kunt reflecteren op jouw werkwijze. (T2)

- Je kunt bewijzen dat je medewerkers kunt motiveren. (I)

Beoordeling
Leereenheid 1

Portfolio

In het portfolio neemt de student minimaal de volgende beroepsproducten op:
e de uitslag van een leiderschapstest

e een ‘grid’ van docenten

e een schema van taakvolwassenheid

e een eigen test ‘Transformationeel leiderschap’

e delegeertips.

Feedbackfilmpje

In het filmpje bewijst de student dat hij/zij:

¢ |eiding kan geven

e leiderschapsstijlen flexibel kan inzetten

¢ management by-technieken kan gebruiken.

Leereenheid 2

Portfolio

In het portfolio neemt de student minimaal de volgende beroepsproducten op:
e tips om ruis te voorkomen

e een eigen lichaamstaaltest
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e een stappenplan voor schriftelijke communicatie
e een stappenplan voor mondelinge communicatie
e twee teksten over gespreksvormen

e geluidsopname en scorelijst over feedback

e geluidsopname en checklist over STAR(R)

e de uitslag van een conflicthanteringstest

e een checklist voor de bemiddelaar.

Feedbackfilmpje

In het filmpje bewijst de student dat hij/zij:

e verschillende gesprekstechnieken kan gebruiken

e een boodschap aan medewerkers kan overbrengen

e kan controleren of medewerkers een boodschap begrepen hebben
e medewerkers feedback kan geven

e medewerkers kan helpen een conflict op te lossen.

Leereenheid 3

Portfolio

In het portfolio neemt de student minimaal de volgende beroepsproducten op:

e een ingevuld protocol van een bijgewoond werkoverleg

e een verslag van een praktijksituatie

* een convocatie

e een ingevuld vaardighedenoverzicht ‘Effectief voorzitterschap’

e tweemaal een ingevuld protocol van het eigen voorzitterschap tijdens een
werkoverleg

e drie verschillende notulen.

Feedbackfilmpje

In het filmpje bewijst de student dat hij/zij:
e actief kan deelnemen aan werkoverleg
e een werkoverleg kan leiden

e een convocatie kan maken

e kan notuleren.

Leereenheid 4

Portfolio

In het portfolio neemt de student minimaal de volgende beroepsproducten op:
e een verslag van interviews over motivatie

e do’s-and-don’ts voor leidinggevenden

e inzicht in zijn of haar persoonlijkheid

e een blog over mensbeelden.



Feedbackfilmpje
In het filmpje bewijst de student dat hij/zij:

de motivatie van medewerkers kan beoordelen
motivatieverlies kan herkennen

het gedrag van medewerkers positief kan stimuleren
motivatietechnieken kan toepassen.



ORIENTATIE

Heb jij het in je om medewerkers aan te sturen?
Heb jij een toekomstvisie?
Doen mensen wat je van hen vraagt?

ORIENTATIE 1

Welke woorden schieten je te binnen als je denkt aan leidinggeven?
Maak hiervan een woordweb.

ORIENTATIE 2
Bekijk het filmpje ‘Think different’.

Think different
a. Welke ‘leiders’ kom je daarin tegen?

b. Wie zou jij in ieder geval nog willen toevoegen? Verklaar je antwoord.
Veel succes en veel plezier!

ORIENTATIE
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OVER DEZE LEEREENHEID

Jij volgt een keuzedeel om straks leiding te kunnen geven aan je collega’s. Daarmee
word je dus een soort manager. Volgens sommigen ben je dan nog niet automatisch
een leider. Bij het begrip ‘leider’ zie je mensen als Gandhi, Nelson Mandela, Steve
Jobs voor je. Een leider is dan dus niet precies hetzelfde als een manager.

Een leider heeft een toekomstvisie, hij neemt mensen daarin mee, hij bouwt.
Een manager beheerst zaken die geregeld zijn, hij stuurt bij waar nodig, hij
behoudt.

Managers hebben wel bepaalde stijlen van leidinggeven, maar zijn daarmee nog
niet automatisch een leider.

W

Doelstellingen

- Je kent verschillende theorieén over leiderschap. (R)

- Je kent verschillende management by-technieken. (R)

- Je begrijpt jouw rol in een zelfsturend team. (R)

- Je kunt bepalen wat voor soort leider je zelf bent. (T1)

- Jesnapt aan welke eisen delegeren moet voldoen. (T1)

- Je kent de stappen van het besluitvormingsproces. (R)

- Je kunt leiderschapsstijlen flexibel inzetten. (T2)

- Je kunt management by-technieken in de juiste situatie gebruiken. (T2)
- Je kunt reflecteren op jouw werkwijze. (T2)

- Je kunt bewijzen dat je leiding kunt geven aan medewerkers. (1)

De beoordeling

Elke leereenheid heeft verschillende opdrachten. Bij veel van die opdrachten
vragen we je om bewijsmateriaal te verzamelen. Dat materiaal verzamel je in een
(digitaal) portfolio.

In de laatste opdracht van elke leereenheid vragen we je om een filmpje te maken
waarmee je bewijst dat je de centrale vaardigheid (hier is dat het geven van leiding
aan medewerkers) uit die leereenheid beheerst. Je zorgt daarbij altijd voor
feedback. Dat levert aan het eind van dit keuzedeel vier filmpjes op.
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Die vier filmpjes verwerk je in een presentatie. Dat kan bijvoorbeeld in PowerPoint,
Prezi of Keynote. Om de leereenheid voldoende af te kunnen sluiten, zorg je dus
VOoor:

e een compleet portfolio

e ¢één filmpje per leereenheid

e een presentatie van het keuzedeel.

LEIDERSCHAP
www.intermediair.nl
Leiders

a. Je hebtin je leven al heel wat leiders meegemaakt: je ouders, leraren, trainers.
Kies één leider die jou het meest geinspireerd heeft. Schrijf in een kort verslag:
e Waarom heb je deze leider gekozen?
e \Waarmee heeft deze leider jou geinspireerd?
e |s dit een intrinsieke of extrinsieke leider? Verklaar je antwoord.
e \Waarom vind je deze leider goed?

b. Wat voor een leider ben jij? Test jezelf op www.intermediair.nl.

c. Kopieer de uitslag in een Word-bestand en licht kort toe of je je in de uitslag
kunt vinden. Neem dit op in je portfolio.

BASISLEIDERSCHAPSSTIJLEN
Basisleiderschapsstijlen
Er bestaan verschillende basisleiderschapsstijlen.
a. Bedenk voor elke stijl twee voordelen en twee nadelen.

b. Autocratisch leiderschap kom je bij topkoks ook wel tegen. Misschien heb je
wel eens een televisieprogramma met Gordon Ramsey gezien. Gebruik drie
kernwoorden (stresssituatie, hiérarchie, alternatieven) om te verduidelijken
waarom het keukenpersoneel deze vorm van leidinggeven accepteert.

c. Zoek een illustratie die het onder b. beschreven voorbeeld illustreert.

d. Autocratisch leiderschap is maar één stijl van leiderschap. Er bestaan nog vier
basisleiderschapsstijlen. Bedenk voor elk van deze stijlen een soortgelijk
voorbeeld als onder b. Zoek er ook een afbeelding bij die de leiderschapsstijl
illustreert.



Blake en Mouton

BLAKE EN MOUTON

De Amerikaanse onderzoekers Blake en Mouton onderscheiden taakgerichte en
mensgerichte managers. Zo komen ze tot vijf uitersten in een ‘grid’ (een rooster).
Je moet je voorstellen dat een leiderschapsstijl zich in de praktijk overal in de grid
kan bevinden. Een manager kan er ook voor kiezen, afhankelijk van de situatie,
een andere positie in de grid in te nemen.
a. Beschrijf vijf praktijkvoorbeelden uit jouw toekomstige beroepssector waarin

je ervoor pleit een bepaalde leiderschapsstijl te gebruiken. Dit doe je voor:

- Stijl 1,1

- Stijl 1,9

- Stijl 9,1

- Stijl 9,9

- Stijl 5,5.

b. Je hebt hier op school verschillende docenten. Elke docent heeft vaak een heel
eigen stijl van lesgeven. Teken de managerial grid van Blake en Mouton. Op
de verticale as zet je ‘aandacht voor de student’, op de horizontale as ‘aandacht
voor de lesstof en het resultaat’. Geef elke docent die je dit leerjaar hebt, een
plaatsje in het raster. Neem deze ‘grid’ op in je portfolio.

Hersey en Blanchard

HERSEY EN BLANCHARD

Hersey en Blanchard onderscheiden vier leiderschapsstijlen die je flexibel moet
kunnen inzetten, afhankelijk van de taakvolwassenheid van medewerkers.

a. Waar plaats je volgens Hersey en Blanchard de volgende mensen?
- Een student in de eerste weken van de opleiding. Motiveer je antwoord.
- Een student bijna aan het einde van de opleiding. Motiveer je antwoord.

b. Illustreer de vier leiderschapsstijlen door een zin te bedenken waarin die stijl
tot uitdrukking komt. De zinnen die je bedenkt, worden uitgesproken door
een manager die de betreffende stijl hanteert.

c. Test je eigen taakvolwassenheid. Onderstaande test kun je gebruiken om inzicht
te krijgen in de taakvolwassenheid van een medewerker. Op basis van die
taakvolwassenheid kan de leidinggevende dan een leiderschapsstijl kiezen. Dat
noem je ‘situationeel leiderschap’.

Let op: de test is slechts een momentopname. Bovendien is iedere waarneming
subjectief, dus ook de waarneming van een manager.
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e Ga uit van je leerbedrijf of van het bedrijf waar jij een bijbaantje hebt.

e Omschrijf een taak die jij uit moet voeren.

e Beantwoord op het formulier de stellingen over bekwaamheid en bereidheid.
Noteer een + als je het met de stelling eens bent. Noteer een - als je het met
de stelling oneens bent.

Taakomschrijving
BEKWAAMHEID VUL IN: = of -
Ik heb voldoende ervaring.

Mijn vakkennis is voldoende om de
taak uit te voeren.

Ik kan zelfstandig problemen
oplossen.

Ik kan zelfstandig de kwaliteits- en
kwantiteitsnormen bewaken.

Ik kan deadlines halen.
BEREIDHEID VUL IN: = of -

Ik voel me verantwoordelijk voor deze
taak.

Ik wil deze taak goed en efficiént
uitvoeren.

Ik zet me volledig in.

Ik heb plezier in het uitvoeren van
deze taak.

Ik wil graag zelfstandig aan deze taak
werken.

e Geef nu met goede argumenten aan welke leiderschapsstijl volgens Hersey
en Blanchard het best bij jou zou passen.

e Neem het schema en de beschrijving van jouw leiderschapsstijl op in je
portfolio.

TRANSFORMATIONEEL LEIDERSCHAP

Transformationeel leiderschap

Een transformationeel leider inspireert en legt uit wat zijn visie, doelstellingen en
plannen zijn. In hoeverre voldoe jij aan de negen kenmerken van transformationeel
leidinggeven?

a. Welke kenmerken zijn op jou van toepassing? Motiveer je antwoord.



b. Aan welke kenmerken zou je nog moeten werken? Motiveer je antwoord.

c. Ontwerp een test waarmee je anderen kunt testen op transformationeel
leiderschap. Maak bijvoorbeeld acht vakken met vier sleutelwoorden. In elk
vak plaats je één sleutelwoord dat kenmerkend is voor transformationeel
leiderschap en drie die dat niet zijn. Het kenmerkende sleutelwoord levert een
punt op, de rest niets. Je kunt dus tussen de acht en nul punten halen voor de
test.

d. Test je test!

e. Neem je test op in je portfolio.

ZELFSTURENDE TEAMS
Zelfsturende teams

Een zelfsturend team heeft verantwoordelijkheden en bevoegdheden om
bijvoorbeeld een gehele afdeling zelf te draaien. In plaats van ‘te worden bestuurd’
is er nu sprake van ‘zelfsturing’.

a. Wat zou jouw rol als leidinggevende kunnen zijn als je lid bent van een
zelfsturend team?

b. Inde bron staat een aantal voorwaarden waaraan een organisatie moet voldoen
als ze besluit om zelfsturende teams in te voeren. Bedenk voor elke voorwaarde
een voorbeeld hoe dat er in jouw toekomstige beroepswereld uit zou kunnen
zien.

Management by-technieken

MANAGEMENT BY-TECHNIEKEN

Er zijn verschillende leiderschapsstijlen, maar binnen iedere stijl kun je ook weer
kiezen voor verschillende technieken of instrumenten. De instrumenten die je
kunt gebruiken om leiding te geven, staan bekend als de management
by-technieken. Geef van elke techniek een voorbeeldzin van een leidinggevende
die de betreffende techniek illustreert.
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WHICH LEADERSHIP STYLE IS THIS?

Which leadership style is this?

Bekijk de film ‘Which leadership style is this?".

Beantwoord naar aanleiding van de film de volgende vragen.

a.

Welke leiderschapsstijl gebruikt Harry Potter?

Betrek in je antwoord de theorieén van Blake en Mouton door een score in de
managerial grid te bepalen. Bepaal ook de taakvolwassenheid van de leerlingen
van Harry en benoem de management by-techniek die hij gebruikt. Leg bij al
je antwoorden steeds zo goed mogelijk uit waarom je dat vindt.

Welke leiderschapsstijl gebruikt de Amerikaanse commandant?

Betrek in je antwoord de theorieén van Blake en Mouton door een score in de
managerial grid te bepalen. Bepaal ook de taakvolwassenheid van de officieren
van de Amerikaanse commandant en benoem zo mogelijk de management
by-techniek die hij gebruikt. Leg bij al je antwoorden steeds zo goed mogelijk
uit waarom je dat vindt.

. Welke leiderschapsstijl gebruikt legeraanvoerder William Wallace in fragment

drie?

Betrek in je antwoord de theorieén van Blake en Mouton door een score in de
managerial grid te bepalen. Bepaal ook de taakvolwassenheid van de mannen
van William Wallace en benoem zo mogelijk de management by-techniek die
hij gebruikt. Leg bij al je antwoorden steeds zo goed mogelijk uit waarom je
dat vindt.

. Welke leiderschapsstijl gebruikt Elrond in het laatste fragment?

Betrek in je antwoord de theorieén van Blake en Mouton door een score in de
managerial grid te bepalen. Bepaal ook de taakvolwassenheid van de
aanwezigen en benoem zo mogelijk de management by-techniek die Elrond
gebruikt. Leg bij al je antwoorden steeds zo goed mogelijk uit waarom je dat
vindt.

DELEGEREN

Delegeren

Of een leidinggevende succesvol is in het delegeren, hangt onder andere af van
hoe hij met zijn medewerkers omgaat. Bedenk vier tips voor leidinggevenden om
succesvol te delegeren. Beschrijf deze tips en zoek op internet foto’s of cartoons
die jouw tips illustreren. Zet ze op een vel A4. Neem dit vel op in je portfolio.
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BESLISSINGEN NEMEN
Besluitvorming

Het nemen van beslissingen lijkt gemakkelijk, maar vergis je niet. In bedrijven
worden problemen meestal opgelost met behulp van vastgelegde
besluitvormingsprocedures.

a. Maak een collage van artikelen (krant, tijdschrift, internet) waarin problemen
zijn opgelost.

b. Kies een van deze artikelen en maak duidelijk hoe het besluitvormingsproces
in dat voorbeeld in elkaar zit.

c. Mis je nog belangrijke stappen in die besluitvormingsprocedure?
In de theorie staat dat het besluitvormingsproces bestaat uit verschillende
stappen:

LEIDERSCHAP
Hoe maak je een filmpje?
STAR(R)

Elke leereenheid sluit je af met een eindopdracht. Bij de eindopdracht breng je
in praktijk wat je geleerd hebt. In deze leereenheid gaat het dus om de
verschillende aspecten die komen kijken bij het leidinggeven aan medewerkers.
Je mag zelf kiezen hoe en waar je dat doet. In je leerbedrijf, gesimuleerd op school,
in de werkomgeving van je bijbaan of bij de vereniging waar je actief bent. Dat
is aan jou. Na deze opdracht moet je in ieder geval hebben aangetoond dat je:

e leiding kunt geven

e leiderschapsstijlen flexibel kunt inzetten

e management by-technieken kunt gebruiken.

Eindpresentatie

Elk keuzedeel sluit je af met een eindpresentatie in de vorm van een presentatie
met Prezi, Keynote of PowerPoint. Deze presentatie bestaat ten minste uit:

e de meest aansprekende bewijzen uit je portfolio

e een filmpje met feedback van elke leereenheid (vier in totaal).

Portfolio

Een portfolio is een (digitale) map met bewijzen van de prestaties die je geleverd
hebt. Ze tonen aan dat je de vaardigheden beheerst. Een aantal bewijzen heb je
al verzameld bij de opdrachten. In deze leereenheid zijn dat:

e de uitslag van je leiderschapstest

e een ‘grid’ van docenten
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e een schema van jouw taakvolwassenheid

e een eigen test ‘Transformationeel leiderschap’

e delegeertips.

Deze bewijzen vul je aan met bewijzen die je verzamelt tijdens het uitvoeren van
de afsluitende opdracht. Natuurlijk zorg je ervoor dat je je portfolio kunt laten
zien tijdens je eindpresentatie. Je docent kan je bijvoorbeeld vragen er een
toelichting op te geven.

Feedbackfilmpjes

Om duidelijk te maken wat je tijdens deze afsluitende opdracht gedaan hebt en
hoe, maak je er een filmpje van. Elk filmpje bestaat uit drie delen: één gedeelte
waarin je zelf feedback geeft op je eigen handelen en twee onderdelen waarin
je twee anderen vraagt hetzelfde te doen. Dat zijn natuurlijk twee personen die
erbij waren toen jij je vaardigheden inzette, maar die daar wel vanuit een andere
invalshoek naar keken. Denk bijvoorbeeld maar aan een klant, een collega, een
cliént of je leidinggevende.

Om de feedbackfilmpjes een duidelijke structuur te geven, gebruik je de
STAR(R)-methode. Je vertelt:

e eerst iets over de situatie waarin je de taak uitvoerde

e dan iets over de taak zelf

e vervolgens wat je precies hebt gedaan

e en daarna wat het resultaat van je actie was.

Ten slotte reflecteer je door op je handelen terug te kijken; wat ging er goed en
wat kun je een volgende keer beter doen?

De feedback waarin de twee anderen over jou vertellen, structureer je net zo.
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THEORIEBRONNEN



BASISLEIDERSCHAPSSTIJLEN

BASISLEIDERSCHAPSSTIJLEN

Een veelvoorkomende manier om leiderschapsstijlen in te delen, is die van de
basisleiderschapsstijlen die uitgaan van de mate van inspraak die medewerkers
krijgen. Er zijn vijf basisleiderschapsstijlen.

1. autocratisch leiderschap

De leider die het alleen voor het zeggen wil hebben, is een autocratische leider.
Autocratisch leiderschap is vooral gericht op de taken en nauwelijks op de
medewerkers die die taken moeten uitvoeren. Medewerkers hebben geen inspraak.
In stresssituaties, bijvoorbeeld bij rampen, verkeersongelukken en brand, is dat
wellicht de ideale leider, maar in een bedrijfssituatie leidt deze vorm van
leiderschap vrijwel altijd tot problemen. Een enkele keer, bijvoorbeeld bij
medewerkers die weinig initiatief nemen en moeilijk te sturen zijn, zou dit nog
kunnen. Maar als je de autocratische stijl permanent volhoudt, leidt dat vrijwel
altijd tot stress en veel ziekteverzuim bij medewerkers.

Er zijn twee vormen van autocratisch leiderschap: autoritair en directief. Bij
autoritair leiderschap draait het om het afdwingen van gehoorzaamheid. In het
leger, bij de politie en de brandweer heeft een leidinggevende autoriteit op grond
van rang en functie. Elke rang is ondergeschikt aan zijn meerdere. Deze vorm van
leiderschap is eenvoudig uitvoerbaar en gemakkelijk te herkennen: ik ben de baas
en jij luistert. Een autoritair leider duldt geen tegenspraak, is koel en hard.

Je spreekt over ‘directief leiderschap’ als je niet alleen wilt benadrukken dat de
manager de beslissingen neemt, maar ook dat het uitvoeren van taken vooropstaat.
Deze manager is resultaatgericht. Een directief leider streeft (vooral persoonlijk)
succes na. Een directief leider is vooral met zijn eigen carriére bezig.

2. consulterend leiderschap

‘Consulteren’ betekent ‘advies vragen’. Een consulterend leider vraagt advies aan
zijn medewerkers, maar beslist uiteindelijk zelf. De manager nodigt zijn
medewerkers uit om hem te adviseren voordat hij een beslissing neemt. Hoe kleiner
het aantal medewerkers, hoe eenvoudiger consulterend leiderschap te hanteren
is.

3. participerend leiderschap

Ook deze leider neemt de tijd om goed te luisteren naar wat de medewerkers
vinden. Hij neemt zelf de beslissingen, maar gaat hierbij op zoek naar consensus
(overeenstemming) bij alle betrokkenen. Je noemt dit ‘participerend leiderschap’.

4. democratisch leiderschap

Een democratisch leider volgt in principe de mening van de meerderheid. Waarbij
hij overigens wel rekening moet houden met de belangen van de minderheid.
Een voordeel van deze werkwijze is dat ook de tegenstanders eerder geneigd zijn
om mee te werken als zij weten dat de meesten het niet met hen eens zijn. Een
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ander voordeel van democratisch leiderschap is dat medewerkers meer betrokken
zijn bij het werk doordat ze inspraak hebben. Deze betrokkenheid zorgt dan voor
meer motivatie en een betere uitvoering van de werkzaamheden.

5. laisser-faire

Bij laisser-faire laat de leidinggevende (bijna) alles over aan de medewerkers. Zij
mogen onderling uitmaken hoe de afdeling gerund wordt. De chef stuurt dit
zelden of nooit bij. Een manager die alleen maar gebruikmaakt van laisser-faire,
is niet efficiént bezig. Te veel vrijheid gaat namelijk vrijwel altijd ten koste van de
resultaten. Deze leiderschapsstijl kun je wel tijdelijk gebruiken als je bijvoorbeeld
wilt beoordelen hoe zelfstandig jouw medewerkers functioneren.



BESLUITVORMING

BESLUITVORMING

Als leidinggevende moet je regelmatig besluiten nemen. Bij het formuleren van

doelstellingen, het vaststellen van beleid, het schrijven van plannen en het maken
van planningen doe je niet anders. Daarbij kun je natuurlijk op je gevoel afgaan
en in één keer de knoop doorhakken. Beter is het om dit stapsgewijs te doen. Het
besluitvormingsproces bestaat uit verschillende stappen.

Probleemstelling

De eerste stap is het probleem duidelijk te beschrijven. Een probleem ontstaat
wanneer een situatie in het bedrijf niet overeenkomt met de norm die geldt. De
omzet blijft achter bij de verwachtingen, er komen nieuwe milieuregels van het
ministerie enzovoort.

Informatie verzamelen

Je verzamelt alle informatie die invloed heeft op de te nemen beslissing.
Bedrijfscijfers, branchecijfers, wetsteksten, de mening van medewerkers en ga zo
maar door.

Analyseren
Je moet nu iets met de informatie doen. Je bestudeert de informatie. Wat is in
onze situatie belangrijk? Wat is minder relevant?

Alternatieven formuleren

In deze fase formuleer je mogelijke oplossingen. Dat kunnen oplossingen zijn die
jein het verleden ook al eens hebt gebruikt, maar het is nog beter om verschillende
alternatieven te formuleren.

Alternatieven afwegen
Je beoordeelt nu alle alternatieven om het probleem op te lossen. Welke voldoen
wel als oplossing, welke minder of helemaal niet?

Beslissen

Je kiest nu voor een van de alternatieven. In deze fase is het belangrijk dat de
manier waarop je het besluit neemt voor alle betrokkenen duidelijk is. Beslis je
zelf of vraag je de mening van de medewerkers?

Evalueren

Na verloop van tijd beoordeel je of het probleem naar tevredenheid is opgelost.
Is dat niet het geval, dan begint het besluitvormingsproces weer van voren af aan.
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