Instructie assessmenttool

Bron: Vereniging van Parketvloerenleggers
· Inzetbaarheid assessment
Inzetbaarheid is een breed begrip. Het gaat niet alleen om gezondheid, maar ook om kennis en vaardigheden en de wil om te blijven werken. Inzetbaarheid is dus een optelsom van verschillende factoren. In de all-in-one mini assessment wordt deze optelsom gemaakt. De vragenlijst meet de inzetbaarheid per medewerker. Onder inzetbaarheid wordt niet alleen kennis en vaardigheden verstaan, maar ook kunnen en willen werken. De medewerker scoort zichzelf aan de hand van een aantal vragen. Per categorie wordt uitgelegd wat de scores betekenen. In de profielschets mini-assessment tool wordt meer uitleg gegeven bij de scores. Zie de instructie assessmenttool met de instructies voor concrete handvatten voor de instructeur.

· Doel: meten van inzetbaarheid van medewerkers

· Doelgroep: medewerkers

· Ontwikkeld en toegepast door: Vereniging van Parketvloerenleggers

Instructie voor begeleider bij de afname van de mini-assessmenttool

Aan de hand van een aantal tips en adviezen, wordt met deze instructie een concreet handvat aangeboden voor de instructeur bij de afname van de mini-assessmenttool. Idealiter wordt de tool afgenomen zonder instructeur, maar mocht je de tool willen afnemen bij een doelgroep waarbij dit niet mogelijk is, dan zou je met een instructeur kunnen werken. De instructeur helpt de kandidaten dan bij het invullen van de tool en fungeert als het ware als een soort helpfunctie. Je biedt als instructeur alleen hulp en assistentie indien de kandidaat daar om vraagt! Als instructeur is het belangrijk dat je van de hoed en de rand weet als het gaat om de tool. Hieronder wordt eerst kort beschreven wat het doel en de mogelijkheden van de tool zijn. Vervolgens worden er tips en adviezen gegeven voor de instructeur.

Algemene informatie mini-assessmenttool:

Deze tool is bedoeld om een beeld te krijgen van de inzetbaarheid van de kandidaat. Vaak wordt er bij inzetbaarheid gedacht aan het al dan niet bezitten van relevante competenties, maar dit blijkt geen volledig beeld te geven van inzetbaarheid. Het gaat bij inzetbaarheid ook om willen en kunnen werken. Niet alleen nu, maar ook in de toekomst. Je kan nog zo goed zijn in je vak en graag willen werken, maar als je gezondheid dit niet toelaat, dan schiet je daar weinig mee op. Daarbij moet verder gekeken worden dat de huidige functie en taken die iemand op dit moment vervuld. Houd dus rekening met de toekomst. Doe je heel zwaar lichamelijk werk, dan moet je er toch rekening mee houden dat je dit misschien niet je gehele werkzame leven kunt blijven doen. Kennis en technieken worden continu vernieuwd. Wil je goed inzetbaar blijven, dan moet je jezelf blijven ontwikkelen. Ook is het belangrijk dat men werk doet wat bij de persoon past, wat aansluit bij diens interesses. Omdat inzetbaarheid dus een veelomvattend en complex begrip is, kan er gebruik worden gemaakt van de inzetbaarheidstool. Het geeft op een snelle en eenvoudige wijze handen en voeten aan het begrip inzetbaarheid. Hoe sta je er voor? Waar scoor je hoog op en waar is nog ruimte voor verbetering? Door goed inzetbaar te zijn (en blijven!) versterkt men zijn positie op de arbeidsmarkt, wordt vroegtijdige uitval voorkomen en blijft men langer gemotiveerd en gezond aan het werk. Daarnaast kan men de resultaten van de tool gebruiken om voor zichzelf een Persoonlijk Ontwikkelplan op te stellen. Hierin geeft men ontwikkeldoelen aan en wordt gespecificeerd hoe en deze ontwikkeldoelen wil gaan behalen.

Deze tool is gebaseerd op de volgende drie pijlers: gezondheid, vaardigheden en belangstelling/

persoonlijke kenmerken. De combinatie van scores op deze pijlers geven een goed totaalbeeld van de inzetbaarheid van een kandidaat.

De mini-assessmenttool bestaat uit 3 delen, die elk zijn opgesplitst in afzonderlijke categorieën:

· Gezondheid:

fysieke gezondheid, mentale gezondheid, balans

· Vaardigheden:

expertise, activiteitengroep, algemene vaardigheden (hierbij wordt een onderscheid  gemaakt tussen ‘algemeen’, ‘kennis en kunde’ en ‘werken met mensen’)
· Belangstelling en persoonlijke kenmerken:

belangstelling, persoonlijke kenmerken

Ieder categorie levert een score voor dat onderdeel op. Per categorie is de opbouw steeds als volgt:

Er wordt gestart met een korte instructie behorende bij vragen of stellingen voor dat onderdeel.

Vervolgens volgt er een uitgebreide uitleg gegeven over hoe men zijn eigen score voor het onderdeel kan berekenen en kan men zien wat zijn score betekent.

Deze terugkoppeling is opbouwend bedoeld. De achterliggende gedachte is dat deze miniassessmenttool de kandidaat in staat stelt om de eigen inzetbaarheid in kaart te brengen en zich bewust wordt van de eigen inzetbaarheid.

Naar verwachting zal het invullen van de vragenlijst 15-20 minuten in beslag nemen. Het scoren van de antwoorden kost zo’n 10 minuten.

Aandachtspunten voor instructeur:

Als instructeur moet je je altijd bewust zijn van het feit dat je in jouw rol invloed uitoefent op de

kandidaat. Er zijn vele wetenschappelijke studies uitgevoerd waaruit blijkt dat de instructeur/onderzoeker een factor van invloed op de testscore bleek te zijn. Wetenschappelijke

instrumenten en testen worden daarom altijd afgenomen met een gestandaardiseerde instructie door medewerkers die zijn getraind in het afnemen van testen (zoals een psycholoog of een diagnostische medewerker/testassistent).

· Om jouw invloed te minimaliseren, is het belangrijk dat je je zoveel mogelijk aan de officiële instructie van de vragenlijst houdt. Licht daarom niet meer toe dan waar de kandidaat om vraagt.
· Probeer in jouw toelichting en hulp ook geen waardeoordeel aan bepaalde antwoorden toe te kennen. Hiermee beïnvloedt je ook de kandidaat. Blijf dus zo ‘neutraal’ mogelijk.
· Geef de kandidaat ook de ruimte en privacy om de test in te vullen. Niet iedereen vindt het prettig als er iemand steeds over zijn schouder mee kijkt. Omdat sommige vragen toch tamelijk persoonlijk zijn, kunnen mensen dan sociaal wenselijke antwoorden gaan geven (antwoorden waarvan zij denken dat de instructeur die graag wil horen of antwoorden die ‘normaal’ worden gevonden). Het beeld is dan niet meer betrouwbaar.

Als instructeur moet je precies weten wat de tool inhoud en hoe deze werkt. Jij bent immers de

instructeur. Om die taak goed uit te kunnen voeren moet je dus precies van d ehoed en de rand

weten.

· Neem de mini-assessmenttool vooraf goed door, bijvoorbeeld door hem zelf een keer in te vullen. Zo ben je op de hoogte van de inhoud van de tool. Als het een tijdje geleden is dat je voor het laatst met de tool gewerkt hebt, fris dan voor de afname even je kennis weer op.
· Mocht je van tevoren instructies willen geven, dan zou je de volgende punten kunnen verduidelijken:
· Uitleg over het doel en het nut van de tool, waarbij je aangeeft dat het van belang is dat kandidaten de tool eerlijk invullen: de tool kan handvatten bieden om jezelf verder te ontwikkelen, geen enkel antwoord is ‘goed’ of ‘fout’.
· De reden dat je dit aangeeft is om te voorkomen dat kandidaten sociaal wenselijk gaan antwoorden, een bekende valkuil.
· Opbouw van de mini-assessment tool, wat kan men verwachten.
· Voorbeeld geven van het berekenen van het gemiddelde van een onderdeel, als je inschat dat dit problemen kan opleveren voor de kandidaten.
· Benadruk het belang van het gedegen invullen van de vragenlijst. Alle tekst goed lezen, het is geen wedstrijdje.
· Geef ook aan hoe lang het invullen en scoren ongeveer duren. Zo kan men zich hier vooraf op instellen en voorkom je dan men het gaat afraffelen.
· Vertel de mensen ook wat er wordt gedaan met de resultaten, hoe zit met de privacy. Dit stelt de kandidaten vaak gerust en is de kans groter dat men de vragenlijst eerlijk invult.
· Zorg ervoor dat de kandidaten de tool ongestoord, op een rustige plek kunnen invullen.
· Omgang met vragen: probeer in eerste instantie zoveel mogelijk terug te verwijzen naar de informatie die in de tool staat. Veel vragen worden vooraf gegaan door een informerende tekst. Het is dus verstandig om eerst te checken of de kandidaat die tekst (goed) gelezen heeft. Daarnaast kun je de vraag een keer hardop herhalen, wellicht heeft de kandidaat een leesfout gemaakt. Mocht dit niet voldoende zijn, dan kan het zeer verhelderend zijn om een voorbeeld te geven.
· Nogmaals: de interactie tussen de instructeur en een kandidaat kan van invloed zijn op de antwoorden die de kandidaat geeft. Probeer dus zo neutraal mogelijk te blijven.
· Sommige kandidaten kunnen erg twijfelen over het juiste antwoord. In dat geval kun je benadrukken dat de kandidaat het antwoord dient te geven dat het beste bij hem of haar past. Op het moment dat de kandidaat er echt niet uitkomt, werkt het vaak goed om het antwoord te laten aankruisen dat als eerste opkwam in de kandidaat.
· Indien je de test bij een groep wilt afnemen en je kan van te voren inschatten dat voor sommige kandidaten het berekenen van de scores uit het hoofd lastig zal zijn, neem dan een aantal rekenmachines mee.
· Check na afloop of er geen vragen over het hoofd gezien zijn. In principe kunnen de kandidaten dit zelf checken nadat zij de tool hebben ingevuld. Je kunt er echter ook voor kiezen om dit zelf te doen.
· Neem je de tool bij een groep af, dan is het belangrijk dat je voldoende materiaal bij je hebt: genoeg vragenlijsten, pennen, rekenmachines, etc.

In principe is deze mini-assessmenttool zo geschreven dat kandidaten hem goed zelfstandig kunnen invullen. De tekst van de tool bevat veel uitleg over de vragen.

Mocht dit niet toereikend zijn, dan kun je als instructeur gebruik maken van bovenstaande handleiding.
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