Werken in Balans – Managementtraining
Bron: Revalidatiecentrum Rijndam 
Bewustwording begint met inzicht in de problemen en kansen. Hoeveel uitstroom verwacht u de komende jaren? Welke competenties heeft u in de toekomst nodig en in hoeverre komt dit overeen met de competenties die nu in huis zijn? Wanneer er inzicht is in dit soort vragen, wordt duidelijk waarom leeftijdsbewust beleid nodig is. Dit zal het draagvlak vergroten. De volgende managementtraining gaat in op bovengenoemde vragen. De managers maken tijdens de training, in afdelingsduo’s en -trio’s, een analyse van de eigen afdeling vanuit een levensfasegericht perspectief en maken een voorzet voor een plan van aanpak. Er wordt gewerkt aan de hand van actuele managementinformatie en werkrelevante voorbeelden.

· Doel: inzicht in de situatie

· Doelgroep: management

· Ontwikkeld en toegepast door: Revalidatiecentrum Rijndam

	Managementtraining “ Werken in Balans”


	Onderwerp:

Invoering van-  en uitvoering geven aan levensfasegericht personeelsbeleid.

	Context: 

Binnen het programmamanagement “Werken in Balans” worden personeelsbeleid en personeelsinstrumenten ontwikkeld gericht op het realiseren van een voor medewerkers gezonde balans tussen werk & privé / produceren & duurzame inzetbaar. 

Doel is te komen tot een duurzame en optimale inzetbaarheid van medewerkers binnen een prettige werkomgeving.

Leidinggevenden vormen bij de implementatie en uitvoeren van het levensfasegericht personeelsbeleid een sleutelrol. Om hen hierbij te ondersteunen en faciliteren is de trainingsmodule “Werken in Balans” uitgewerkt.

	Doelgroep

De trainingsmodule is gericht op alle leidinggevenden met personeelsverantwoordelijkheden.


	Beginsituatie doelgroep

De groep leidinggevenden is heterogeen van samenstelling met verschillen in:

· managementniveau

· ervaring met leidinggeven

· managementstijl

· tijd voor managementtaken 


	Tijdduur en planning

De training bestaat uit 2 dagen. 



	Uitvoering training

De training wordt uitgevoerd door een externe trainer in samenwerking met adviseur(s) van PO&O.


	Opzet managementtraining “Werken in Balans” 



	Aanpak training

De aanpak van de training is pragmatisch. Er wordt gewerkt aan de hand van actuele managementinformatie en werkrelevante voorbeelden. De deelnemers maken tijdens de training, in afdelingsduo’s en -trio’s, een analyse van de eigen afdeling vanuit een levensfasegericht perspectief en maken een voorzet voor een plan van aanpak.

De speerpunten die de afdelingen kiezen en de aanzet voor een plan van aanpak dienen als een input voor het Jaarplan.

Daarnaast wordt er praktisch geoefend aan de hand van casuïstiek en leren de deelnemers diverse instrumenten en handvatten gebruiken.



	De opzet 

De trainingsmodule bestaat uit drie onderdelen:

 I.   - Visie op- en noodzaak van levensfasegericht personeelsbeleid

      - Vertaalslag naar eigen divisie/afdeling 
        Act & Plan:  (Ontdekken)     

 II. - Kennis van diverse personeelsinstrumenten

     - Vergroten en verdiepen van vaardigheiden 

        Do  (Uitbreiden)      

III. - Evaluatie en verankering

       Check (Verankeren)



	Het eindresultaat

Op individueel niveau:

Na afloop van de training hebben de deelnemers de visie op levensfase-gericht personeelsbeleid eigen gemaakt, hebben zij de vertaalslag gemaakt naar de eigen afdeling en nemen zij het uitgangspunt van duurzame inzetbaarheid mee in hun dagelijkse handelen. 

Op organisatie/afdelings niveau: 
De afdelingsdoelstellingen m.b.t. levensfasegericht personeelsbeleid - duurzame inzetbaarheid van medewerkers – zijn helder geconcretiseerd. 




	Evaluatie
Na afloop van de training wordt er geëvalueerd d.m.v. een schriftelijke 

deelnemerevaluatie met aandacht voor:

1) Reacties, verwachtingen en tevredenheid van deelnemers

2) Leerresultaten 

Aanpassing trainingsmodule 

Op basis van de conclusies en aanbevelingen uit de evaluaties zal de trainingsmodule aangepast worden. 

Verankering 
- De uitkomsten van de training worden binnen de lijn opgepakt:

· de SWOT-analyse en gekozen speerpunten worden door het middenkader besproken met het divisiemanagement.

· op divisieniveau worden de uitkomsten samengebracht tot en overall beeld

· uitkomsten op divisie/organisatieniveau worden in een management-refereer besproken 
· De trainingsmodule wordt als module opgenomen in het cyclisch terugkerend   scholingsaanbod voor het (interne) management.

Te gebruiken indicatoren

Indicatoren:
- productiviteit
- verzuim

- (ongewenst) verloop

- functieduur en doorstroom

- medewerkers tevredenheid
- inzet opleidingsbudget
- patiënttevredenheid
Sociale kenmerken:
- man/vrouw
- leeftijdsopbouw / levensfase
- opleidingsniveau
- loopbaanfase
- aantal dienstjaren
- functieverblijftijd

- huidige functie
- woonplaats/reistijd



	Opzet training per dagdeel

Dag 1.  Werken in Balans

Welkom op de 1ste trainingsdag

9.00 uur   Opening en inleiding

9.15 uur   Introductie op de “spelregels” van de discussie. 

9.30 uur   Discussie over- en bewustwording van de verschillende aspecten van 

                 levensfasegericht personeelsbeleid binnen de organisatie.     

                Aan de hand van feiten, vragen en dilemma’s gaan managers met elkaar in gesprek            

· de waarde van levensfasegericht personeelsbeleid

· de sterktes en zwaktes binnen de organisatie met betrekking tot de factor leeftijd

· dilemma’s m.b.t levensfasebewust personeelsbeleid en een praktisch aanpak voor de organisatie
· praktijkvoorbeelden

                  Tijdens de discussie worden de deelnemers geïnformeerd over achtergrondinformatie 

                  en wetenswaardigheden m.b.t. levensfasegericht personeelsbeleid  

11.15 uur   Plenaire nabespreking

                   Na de discussie wordt de opbrengst geïnventariseerd en besproken en suggesties 

                   voor wijzigingen en aanpassingen geïnventariseerd

12.00 uur   Lunchpauze

13.00 uur   Introductie op de opdracht

13.15 uur   Verkenning van de situatie op de eigen afdeling: 

                   Het afdelingsmanagement gaat in duo’s en trio’s aan de slag met het maken van een

                   ‘afdelingsfoto’ vanuit het perspectief van de levensfase. 

                    Aan de hand van aangeleverde indicatoren en sociale kenmerken die betrekking 

                    hebben op de eigen afdeling: 

· beschrijven en analyseren zij de situatie op de eigen afdeling nu en over 5 jaar

· inventariseren zij leeftijd- of levensfase gebonden knelpunten / mogelijkheden

· stellen ze een SWOT op voor de afdeling

15.00 uur  Theepauze

15.15 uur   Plenaire terugkoppeling van de uitkomsten van de verkenning  

15.45 uur   Kiezen van speerpunten en eerste aanzet tot actieplan 

                   In afdelingsduo’s en -trio’s komen tot speerpunten en een eerste aanzet tot actieplan

16.15 uur   Inleiding vervolgopdrachten

· afspraken maken m.b.t. bespreking van de SWOT, speerpunten en actieplan met de direct leidinggevende

· voorbereiding van 2 verschillende casussen die uit de afdelingsfoto/analyse naar voren komen. De problematiek heeft in beide voorbeelden een relatie met de factor levensfase en/of loopbaanfase.

16.30 uur   Afronding en terugblik

16.45 uur   Afsluiting

Dag 2.  Werken in Balans

Welkom op de 2de  trainingsdag

9.00 uur   Opening en inleiding

9.15 uur   Aan de slag met levensfasen en loopbaanfasen 

                 In groepen reflecteren op de levensfasen en de daarbij behorende specifieke 

                 kenmerken, knelpunten en voordelen. 

9.30 uur   Plenaire terugkoppeling

9.45 uur   Inleiding 
· levensfasen & loopbaanfasen

· balans tussen belasting & belastbaarheid 

· drie O’s van de levensloop (overbelasting, onderbenutting en onderhouden)
· Jaargesprek en de andere instrumenten 

· valkuilen bij het kijken naar- en inschatten van medewerkers

10.15 uur  Toepassen van het Jaargesprek

· In tweetallen 

· Individueel uitwerken van 2 lastige casussen met Jaargespreksformulier en checklist(s)

11.30 uur   Plenaire nabespreking

                   Tijdens de nabespreking de casussen worden de mogelijkheden van de drie 

                   instrumenten besproken.

12.00 uur   Lunchpauze

13.00 uur   Introductie en uitwerking persoonlijk ontwikkelingsplan (POP)
                   Plenaire uitwerking van een concrete POP 

13.30 uur   Inleiding op coachen

                   Introductie op de essentie van oplossingsgericht coachen en kennismaking met 

                   ontwikkelingsgerichte vragen

13.45 uur   Het voeren van een ontwikkelingsgesprek

                   Oefenen met het stellen van ontwikkelingsgerichte vragen en komen tot geschikte 

                   ontwikkeldoelen.

15.00 uur   Thee pauze

15.15 uur   Opstellen een POP

                  Formuleren van concrete ontwikkeldoelen en op maat inzetten van geschikte 

                  ontwikkelactiviteiten.

16.15 uur   Afronding en terugblik

16.45 uur   Afsluiting

Thema’s en leerdoelen training “Werken in Balans”

Dag 1.  Werken in Balans

Ochtenddeel
Thema: Wat betekenen de factoren levensfase en loopbaanfase voor de organisatie en de verschillende organisatieonderdelen.

Leerdoelen in termen van (werk)gedrag: Deelnemers:

· hebben een visie op levensfasegericht personeelsbeleid en kunnen deze overbrengen

· leggen een verband tussen (strategische) doelstellingen en personeelsplanning 

            (kwaliteit en kwantiteit) 

· hebben een SWOT-analyse gemaakt van de eigen afdeling 

Middagdeel
Thema: Situatie nu en straks in beeld brengen & conclusies trekken en afspraken maken voor actiepunten het jaarplan 

Leerdoelen in termen van (werk)gedrag: Deelnemers:

· hebben overzicht van de sterke- en zwakke kanten van de eigen afdeling
· brengen de opbrengst van de analyse naar de praktijk en verankeren deze in  conclusie en actiepunten voor het jaarplan 2009

· realiseren in hun benadering en oplossingen een balans tussen organisatie belang en medewerkers belang zoals de balans tussen: 

            produceren                 vitaal & inzetbaar houden in een prettige werkomgeving.

Dag 2. Werken in Balans

Ochtenddeel

Thema: Praktisch aan de slag met de levensfasegericht personeelsbeleid en de instrumenten
Leerdoelen in termen van (werk)gedrag: Deelnemers: 

· gaan op professionele wijze in gesprek met medewerkers en verkrijgen inzicht in de persoonlijke belangen, belastbaarheid en wensen van medewerkers (Jaargesprek)

· hebben inzicht in de valkuilen bij het inschatten van medewerkers en zijn in staat om 

            objectief naar een medewerker te kijken (behouden van professionele afstand).

· signaleren en herkennen de levensfase- en loopbaanfase van een medewerker

· signaleren en bespreken mogelijke knelpunten en behoeften zoals:

· levensfasegerichte problematieken, zoals overbelasting (fysiek en psychisch): 

· herkennen en maken van een analyse van belasting en belastbaarheid

· omgaan met loopbaangerichte vragen 

· factoren die motiverend en demotiverend werken

· kwaliteiten en ontwikkelpunten medewerkers

Middagdeel

Thema: Het ontwikkelen en coachen van medewerkers 

Leerdoelen in termen van (werk)gedrag: Deelnemers: 
· stimuleren medewerkers tot zelfreflectie en het nemen van eigen verantwoordelijkheid
· geven medewerkers inzicht geven in hun sterke- en zwakke punten (positieve en negatieve feedback)

· voeren een ontwikkelingsgericht/coachend gesprek met medewerkers 

stellen concrete ontwikkelplannen op, afgestemd op de specifieke situatie van een  medewerker (belasting en belastbaarheid) 
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