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Leidinggeven aan een OOP-team
3-daagse cursus speciaal voor het onderwijs!
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Maak van uw team een winnend team!

Leidinggeven en communiceren als
leidinggevende OOP 

Elke leidinggevende wordt wel eens met lastige werk- en gesprekssitu-

aties geconfronteerd. Medewerkers kunnen ongeïnteresseerd hun werk 

doen, tegenwerken, roddelen over collega’s, discrimineren of onderling 

confl icten hebben. Van een leidinggevende wordt verwacht dat hij/zij vaar-

digheid heeft in het omgaan met dit soort situaties en actie onderneemt. 

Dit is echter niet altijd even eenvoudig. Deze 3-daagse cursus biedt u 

als leidinggevende van een OOP-team de handvatten om moeilijke en 

lastige gespreks- en werksituaties binnen de dagelijkse schoolpraktijk te 

hanteren. Als leidinggevende werkt u daarbij aan uw eigen stijl van com-

municeren en vergroot u uw vaardigheid in het voeren van verschillende 

gesprekken met uw medewerkers.

Succesvol communiceren als leidinggevende
• Hoe kom ik over? Werken en zelfbewuste en professionele uitstraling.

• Communiceren en invloed uitoefenen: vergroten van eigen

overtuigingskracht.

• Uw eigen persoonlijke actieplan.

Gespreksvaardigheden en -technieken voor leidinggevenden
• Tweegesprekken met medewerkers: voortgang, functioneren,

beoordelen, disciplinegesprekken.

• Effectief en effi ciënt leidinggeven aan besprekingen.

• Onderhandelen met medewerkers en leidinggevenden.

Omgaan met lastige gespreks- en werksituaties
• Medewerkers aanspreken op gedrag en prestaties.

• Confrontaties met weerstanden, emoties en tegenwerking.

• Omgaan met lastige situaties met eigen leidinggevenden.

Confl icthantering
• Omgaan met meningsverschillen, spanningen en interne confl icten

tussen medewerkers.

Inhoud:

Zie website voor start!

Met acteurs

Doelgroep
Deze succesvolle cursus is bestemd voor afdelingshoofden (bijv. admini-

stratie, facilitair of PZ) en gebouw- en kantinebeheerders of hoofdconciër-

ges die leidinggeven aan één of meerdere ondersteunende medewerkers 

binnen de onderwijsinstelling.

FiAC Opleidingen & Trainingen
Postbus 89, 2210 AB Noordwijkerhout 

Tel.: 0252-340413, E-mail: info@fi ac.nl

www.fi ac.nl

Algemene informatie

Aanmelden
Inschrijving voor de cursussen en trainingen is mogelijk 

via het digitale aanmeldingsformulier op www.fi ac.nl.  

Korting 2e deelnemer 
Bij aanmelding van 2 deelnemers voor dezelfde cursus 

ontvangt u een korting. Kijk voor deze actie en de voor-

waarden op www.fi ac.nl.

Locatie en cursustijden
De cursussen en trainingen worden verzorgd in Utrecht. 

Het opleidingscentrum is goed bereikbaar per auto en 

openbaar vervoer. De standaard cursustijden zijn van 

9.00 tot 16.00 uur.

Certifi caat
Deelnemers die alle dagdelen van een cursus hebben 

gevolgd ontvangen een ‘Certifi caat van deelname’.

Incompany en maatwerk
Alle cursussen kunnen ook bij u op de eigen schoollocatie 

worden verzorgd. Vraag vrijblijvend een offerte aan.

Meer informatie of een studieadvies?
Voor meer informatie kunt u terecht op www.fi ac.nl. 

Natuurlijk kunt u ons ook mailen of bellen voor uw 

specifi eke vragen of een persoonlijk studieadvies. Wij zijn 

u graag van dienst.

FiAC Opleidingen & Trainingen is aangesloten bij de 

Nederlandse Raad voor Training en Opleiding.



Tijdens de cursus worden de volgende onderdelen behandeld:

Programma

Leidinggeven aan een OOP-team 3-daagse cursus speciaal voor het onderwijs

Voor meer informatie en cursussen verwijzen wij u naar www.fiac.nl

Voor deze cursus geldt: 
Elke 2de deelnemer van uw school 

ontvangt 25% korting op de cursusprijs!

www.fiac.nl

Motiveren en creëren van een productieve werkomgeving

• Motiveren en inspireren van team en medewerkers: wat werkt wel

en wat niet?

• Versterken van persoonlijke invloed en geloofwaardigheid.

• Realiseren van krediet en draagvlak bij medewerkers.

Communicatieve vaardigheden

• Hoe communiceer ik met mijn medewerkers? Hoe ga ik om met

tegenwerking en lastige situaties?

• Communicatieve basisvaardigheden en gesprekstechnieken;

geven van feedback,

• Complimenten en kritiek; aanspreken en corrigeren van

medewerkers.

• Situationele oefeningen en rollenspelen met trainingsacteurs.

Organisatie eigen werk en werkzaamheden van de medewerkers

• Sturing geven aan en organiseren van de dagelijkse

werkzaamheden.

• Tijd creëren voor eigen uitvoerende taken.

• Regelproblemen en –mogelijkheden: prioriteiten stellen.

N.B.:  De cursus maakt deel uit van de Leergang Leidinggeven

          voor leidinggevenden OOP. Deze leergang bestaat uit 2

          cursussen(modules) van elk 3 dagen:

- ‘Leidinggeven aan aan een OOP-team‘ en

- ‘Succesvol communiceren als leidinggevende OOP’

Uw rol als leidinggevende

• Succesvol leiderschap en leidinggeven: wat wordt er van u als

leidinggevende verwacht? Gewenste kennis en vaardigheden.

• Inzicht in uw rol als leidinggevende, uw eigen leidinggevende

kwaliteiten en wijze van leidinggeven. Wat vind ik moeilijk en

waar zijn verbeteringen mogelijk? Herkennen van uw eigen

kernkwaliteiten.

Leiderschapsstijlen en situationeel leiderschap

• De ene medewerker is de andere niet. Aansturen en onder-

steunen van medewerkers.

• Instrueren, delegeren en controleren van werkzaamheden.

Hoe maak ik van mijn team een winnend team?

• Teamvorming en teambuilding.

• Het opbouwen van een gezamenlijke visie en onderlinge rela-

ties verbeteren.

• Inspelen op kernkwaliteiten bij medewerkers.

• Omgaan met verschillen tussen medewerkers.

• Het belang van goede communicatie, (werk)overleg en maken

van duidelijke afspraken.

Maak van uw team een winnend team!

Als leidinggevende van een OOP-team, staat u voor de uitdaging 

om uw facilitaire of administratief ondersteunende medewerkers 

aan te sturen, te motiveren en te coachen. In de praktijk van het 

onderwijs blijkt dit niet altijd even gemakkelijk te zijn. Medewerkers 

kunnen verschillen in achtergrond, kennis en ervaring. Bovendien 

is niet iedereen even gemotiveerd. De onderlinge samenwerking in 

het team kan stagneren, waardoor dienstverlening en werkplezier 

onder druk komen te staan. Als leidinggevende wordt u hierop af-

gerekend. Veel leidinggevenden in het onderwijs hebben dan ook 

behoefte aan het verwerven van meer inzicht en het ontwikkelen 

van vaardigheden om op een natuurlijke wijze leiding te geven aan 

hun team. Op een wijze die past bij hem/haar als persoon en bij de 

cultuur in het onderwijs! 

De praktische en goed gewaardeerde cursus ‘Leidinggeven aan 

een OOP-team’ biedt u hiervoor de gewenste handvatten. U leert 

hoe u van uw team een winnend team maakt en wat daarbij van u 

als leidinggevende wordt verwacht. De cursus speelt daarbij in op 

de volgende vragen: 

• Wat wordt er van mij als leidinggevende verwacht?

• Hoe geef ik leiding aan de dagelijkse werkzaamheden

en creëer ik tijd voor mijn eigen taken? Waar zijn ver-

beteringen mogelijk?

• Op welke wijze kan ik mijn medewerkers motiveren

en coachen?

• Hoe verbeter ik de effectiviteit en samenwerking bin-

nen mijn team?

• Op welke wijze verwerf ik draagvlak voor mijn plannen

en besluiten?

• Hoe communiceer ik met mijn medewerkers?

Tijdens deze 3-daagse no-nonsense cursus krijgt u inzicht in uw ei-

gen stijl van aansturing en leert u na te denken over kwaliteitseisen 

en vaardigheden die worden gesteld aan een leidinggevende. Als 

deelnemer leert u tijdens de cursus uw plaats als leidinggevende 

te ‘pakken’ en om te gaan met verschillen tussen medewerkers. 

Locatie, datums en kosten:
zie onze website

Doelgroep
Deze succesvolle cursus is bestemd voor afdelingshoofden 

(bijv. administratie, facilitair of PZ) en gebouw- en kantine-

beheerders of hoofdconciërges die leidinggeven aan één of 

meerdere ondersteunende medewerkers binnen een onder-

wijsinstelling.Reacties van oud-deelnemers: 

‘Goede theoretische onderbouwing, waardevolle opdrachten!’

‘Zeer leerzaam en goed te gebruiken in de praktijk!’

‘Geweldig! Geeft veel stof tot nadenken over jezelf en anderen!’

‘De werkervaringen van andere deelnemers zeer nuttig!’     

‘Praktisch, inzichtelijk en herkenbaar d.m.v. de vele voorbeelden!’ 

‘Docent weet zeer te boeien!’




