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Facility management & beheer
in het onderwijs (6-daagse leergang)

Veiligheidscoordinator /

Goed onderwijs is afhankelijk van een goede facilitaire onder-
steuning. De 6-daagse leergang ‘Facility management & beheer
in het onderwijs’ is opgezet als een praktische leergang, die
deelnemers direct instrumenten biedt om het facilitair beleid en
beheer af te stemmen op het onderwijsproces.
Deelnemers leren daarbij het facilitair beheer te plannen, te or-
ganiseren en te beheersen. Zij vediepen hun kennis en inzicht in
de verschillende deelgebieden binnen het facilitair beheer (huis-
vesting, services, inkoop en ICT). Ook leren zij deze deelterrei-
nen op elkaar af te stemmen en te integreren.
Alle zaken die relevant zijn voor het facilitair beheer in het onder-
wijs en de schoolgebouwen komen tijdens de leergang aan bod.
De kennis die u opdoet is steeds direct toepasbaar in de eigen
schoolsituatie.

* Facility management in een onderwijsinstelling

» Facilitair begrippenkader en instrumentarium

» Klantgerichte dienstverlening in het onderwijs

» Integrale veiligheidszorg in de school;

* Beheer schoolgebouwen;

» Facilitaire inkoop, contractbeheer en europees aanbesteden;
» Facilitair beleid vormgeven in een onderwijsinstelling

» Optreden als adviseur op facilitair terrein

» Organisatie en aansturing van facilitaire diensten

* Leidinggeven aan het facilitaire team.

Deze leergang bestaat uit 6 interactieve cursusdagen en wordt
ondersteund met een digitale leeromgeving die naast het cursus-
materiaal veel overzichten en andere documenten bevat die als
naslag kunnen worden gebruikt.

Docenten en gastsprekers binnen deze leergang zijn vakspecialis-
ten die reeds vele jaren actief zijn in onderwijs en bedrijfsleven. Zij
beschikken over een ruime kennis en ervaring betreffende facility
management in samenhang met het onderwijs. Een goede terug-
koppeling naar de praktijk is daarmee gewaarborgd.

Deze leergang is bedoeld voor facility managers, hoofden facilitai-
re dienst en locatiebeheerders, die binnen een school verantwoor-

delijk zijn voor het facilitair beheer of deelaspecten daarvan.

Kijk voor de actuele datums, locatie en kosten op

www.fiac.nl/cursus

-manager on derWIJ S (6-daagse leergang)

Veiligheid is een basisvoorwaarde voor goed onderwijs. In een
veilige werk- en leeromgeving kunnen docenten en leerlingen
werken aan optimale onderwijsprestaties. De 6-daagse leer-
gang ‘Veiligheidscoordinator/ -manager in het onderwijs’ leert
deelnemers systematisch te beoordelen welke veiligheids- en
beveiligingsrisico’s onderwijsinstellingen lopen en met welke
maatregelen en voorzieningen (de gevolgen) van deze risico’s
kunnen worden voorkomen. De leergang gaat uitgebreid in
op de diverse aspecten van schoolveiligheidsbeleid, de veilig-
heidsorganisatie, de wettelijke verplichtingen, de vraagstukken
rondom sociale veiligheid en criminaliteitspreventie en toezicht
binnen schoolgebouwen. Ook het beheersen van incidenten
en calamiteiten komt aan bod. Aanvullend is er aandacht voor
(cyber)pesten, radicalisering, agressieve ouders, sociale media,

passend onderwijs en omgaan met afwijkend gedrag.

» Sociale veiligheid, safety en security binnen de school

»  Wettelijk kader voor schoolveiligheid, verplichtingen en docu-
menten

» Opstellen van eigen veiligheidsvisie en ambitie

» Inrichting schoolveiligheidsorganisatie: afbakening personeelsta-
ken, functie veiligheidscodrdinator, samenwerking met derden

» Opstellen/actualiseren en borgen van het veiligheidsplan

» Sociale veiligheid, veiligheidspiramide, schoolklimaat en
zorgstructuur, omgaan met pesten en herstelgericht werken

» Sociale media en online incidenten

+ Omgaan met agressie, voorkomen van agressie, anti-agres-
siebeleid en agressieprotocol

* Omgaan met calamiteiten en incidenten en leren werken met
het SOS-model (situatie, organisatie en stappen).

» Arbeidsomstandigheden, RI&E, BHV/SHYV en (brand)preventie

» Security, toezicht en surveillance (omgaan met huisregels)

* Kleine criminaliteitspreventie, toegangsbeheer en wapenpre-

ventie

Deze leergang bestaat uit 6 interactieve cursusdagen en wordt
ondersteund met een digitale leeromgeving die naast het cursus-
materiaal veel overzichten en andere documenten bevat die als

naslag kunnen worden gebruikt.

Kijk voor de actuele datums, locatie en kosten op

www.fiac.nl/cursus




Veiligheid, beveiliging en toezicht

3-daagse training over schoolveiligheid

Facilitair Beheer & Coordinatie
voor (hoofd)conciérges

Bij de uitvoering van beleid op het terrein van veiligheid en be-
veiliging vervullen ondersteunende medewerkers een belang-
rijke rol. Bij veel noodsituaties, incidenten en conflicten zijn zij
degenen die als eerste aangesproken worden. De 3-daagse
cursus ‘Veiligheid, beveiliging en toezicht’ gaat uitgebreid in op
de aspecten van sociale veiligheid, beveiliging en criminaliteit-
spreventie waarbij het dienstverlenend karakter en gastvrijheid
hoog in het vaandel staan.

Het doel van deze praktijkgerichte cursus is het verkrijgen van
inzicht in alle aspecten van schoolveiligheid en het vergroten
van de handelingsvaardigheden bij medewerkers die vanuit
hun dagelijkse en of toezichthoudende taak te maken kunnen
krijgen met situaties als asociaal gedrag en agressie, (groeps)
geweld, vandalisme, criminaliteit en (gebouw) calamiteiten.

Tijdens deze training komen de volgende onderdelen aan bod:

» Veiligheid, security, hospitality en de eigen rol van de
medewerker;

» De schoolveiligheidspiramide;

» Toegangsbeheer, toezicht houden en surveillance;

* Handhaven huisregels;

* Kleine criminaliteitspreventie;

» Technische, bouwkundige, organisatorische voorzieningen;

» Optreden bij calamiteiten en incidenten;

* Nood- en ontruimingsprocedures;

* Relevante wet- en regelgeving en toepassen van bevoegdhe-
den in de praktijk;

*  Omgaan met en handelen bij agressief en grensoverschrij-
dend gedrag.

Deze praktische en operationeel gerichte cursus is bestemd voor
facilitair medewerkers binnen onderwijsinstellingen (gebouwbe-
heerders, (hoofd)conciérges, toezichthouders) in VO/BVE/HBO
die te maken hebben uitvoerende en toezichthoudende activitei-
ten op het terrein van beveiliging, criminaliteitspreventie, bedrijfs-/
schoolhulpverlening en sociale veiligheid.

Kijk voor de actuele datums, locatie en kosten op

www.fiac.nl/cursus

Goed onderwijs staat met goed facilitair beheer. Daarom is het
zaak (interne) verhuizingen, schoonmaak en onderhoud af te
stemmen op het onderwijsproces en de wensen van schoollei-
ding en docenten. Tijndens deze 3-daagse cursus krijgt u als
(hoofd)conciérge, gebouwbeheerder of facilitair medewerker
een goed beeld van het vakgebied facilitair beheer binnen het
onderwijs. U leert diverse werkzaamheden op het terrein van
gebouwenbeheer en ondersteunende diensten integraal te
plannen, te codrdineren en te controleren. Zaken als planmatig
onderhoud, controleren van de uitvoering van de schoonmaak,
het toezicht houden op onderhouds- en verbouwingsprojecten
en het bespreken van klachten komen daarbij aan bod. Aanvul-
lend leert u hoe u de kwaliteit van uw facilitaire ondersteuning en
dienstverlening kunt afstemmen op de verwachtingen en wen-
sen van de schoolleiding en docenten.

Inleiding facilitair beheer en facilitaire werkzaamheden

*  Wat is facilitair beheer? Relatie met het onderwijsproces.

» Samenhang tussen facilitaire deelwerkzaamheden als schoon-
maak, onderhoud, energie, beveiliging en veiligheid.

« Knelpunten bij de uitvoering, noodzakelijke organisatorische
maatregelen.

Facilitair gebouwenbeheer

» Planning, codrdinatie en controle van gebouwwerkzaamheden.

» Planmatig onderhoud, (brand)veiligheid en arbo, binnenklimaat
en energiebeheer.

De facilitaire en ondersteunende diensten

* Planning, codrdinatie en controle van ondersteunende werk-
zaamheden, waaronder schoonmaak, kantinebeheer, beveili-
ging, receptiedienst, audiovisueel, post- en repro.

De (klantgerichte) organisatie van het facilitair beheer

» Werken vanuit een front office organisatie / conciérgerie.

* Omgaan met storingen, klachten en wensen; prioriteitstelling.

* De ‘kleine kwaliteit’ in dienstverlening.

Operationeel facilitair beheer

» Facilitaire werkorganisatie, werkmethoden en procedures

» Organisatie en coodrdinatie van facilitaire (gebouw)projecten

» Aansturen, toezicht en controle op (uitbestede) werkzaamhe-
den / externe leveranciers

» Beoordelen van geleverde kwaliteit

* Veilig en gezond werken

Kijk voor de actuele datums, locatie en kosten op

www.fiac.nl/cursus




Vaardigheden voor OOP

Succesvol werken en effectief
communiceren (speciaal voor OOP)

Omgaan met asociaal gedrag

Goede persoonlijke, sociale en communicatieve vaardigheden
zijn voor elke professional van belang. Binnen scholen geldt
dat zeker voor de categorie ondersteunend en administratief
personeel. De kwaliteit van het ondersteunende proces bepaalt
immers mede de kwaliteit van het onderwijs. Het verwachtings-
patroon en de professionele eisen die aan het onderwijsonder-
steunend en administratief personeel (OOP) worden gesteld
zijn de afgelopen jaren steeds hoger komen te liggen. Om als
professioneel dienstverlener binnen het onderwijs te kunnen
werken dienen zij dan ook te beschikken over competenties als
flexibiliteit, klantgerichtheid, kwaliteitsbewustzijn en goed com-
municatief vermogen. De 3-daagse training ‘Succesvol werken
en effectief communiceren in het onderwijs” biedt medewerkers
werkzaam in het onderwijs hiervoor de gewenste handvatten en

mogelijkheden om deze vaardigheden verder te ontwikkelen.

Wat leert u concreet tijdens deze 3-daagse training?

* U verwerft inzicht in uw sterke en zwakke punten en leert
om te gaan met verwachtingen en wensen van collega’s en
leidinggevenden.

* U vergroot uw communicatieve vaardigheden en leert mensen
effectief te beinvioeden.

» U versterkt uw persoonlijke uitstraling en leert zelfbewust over
te komen.

» U oefent lastige gesprekken met leerlingen, docenten en colle-
ga’s en leert om te gaan met weerstanden en tegenwerking.

* U verwerft inzicht in hoe u de samenwerking met uw teamcol-
lega’s efficiénter en professioneler kunt laten verlopen.

» U leert inhoud te geven aan het begrip effectieve collegialiteit
en leert problemen en conflicten in de samenwerking te hante-

ren.

Doelgroep

Deze goed gewaardeerde training is bedoeld voor ondersteunende
medewerkers (OOP) die hun persoonlijke, sociale - en communica-
tieve vaardigheden willen versterken om daarmee meer resultaat

binnen het dagelijks functioneren te behalen.

Kijk voor de actuele datums, locatie en kosten op

www.fiac.nl/cursus

en agressie op school

Tijdens deze 1-daagse training leren cursisten hoe ze effectief en
zelfbewust kunnen optreden tijdens werksituaties binnen de school
waarbij ze met opstandigheid, verontwaardiging, weerstanden
en (verbaal) geweld worden geconfronteerd. Een trainingsacteur

geeft tijdens rollenspelen realistisch tegenspel.

Inhoud

» Aanspreken van (on)bekende leerlingen op asociaal gedrag

» Contact maken en communiceren met leerlingen en ouders in
confict- en weerstandssituaties

* Hoe te handelen bij verschillende vormen van verbale en
non-verbale agressie

* Begrenzen van agressie en voorkomen van escalatie

« Stappen bij het ingrijpen

* Werken aan een professionele en zelfbewuste grondhouding

Kijk voor de actuele datums, locatie en kosten op

www.fiac.nl/cursus

Professioneel aan de telefoon

en balie (trainingsdag)

Het eerste contact met de school geschiedt via de telefonist(e),
de receptionist(e) en/of de baliemedewerker(s). Tijdens dit gesprek
vormt de ‘beller’ zijn eerste en meest bepalende indruk over de
organisatie!

Personen die in contact komen met telefonische gesprekspartners
zijn zich hiervan niet altijd bewust en vinden de ander soms

een lastige indringer. Deze interactieve training maakt u bewust
van uw houding aan de telefoon en reikt praktische methoden en
klantgerichte gesprekstechnieken aan.

Inhoud

» Klantgericht gedrag aan de telefoon

» Toepassen van gesprekstechnieken

» Professioneel telefoongedrag: efficiént en effectief
» Lastige gesprekken aan de telefoon

» Klachtenbehandeling en geirriteerde bellers

Kijk voor de actuele datums, locatie en kosten op

www.fiac.nl/cursus

Heeft u vragen? (0252) 340 413 of info@fiac.nl




Onderwijshuisvesting

Studiedag nieuwbouw, renovatie, duurzaamheid

Onderwijshuisvesting is continu in beweging, onder meer door
vernieuwingen in de didactiek (ICT), maatschappelijke priorite-
iten (duurzaamheid, corona) en overheidsbeleid (nieuwe wet-
geving, afspraken onderwijs-VNG). Om weer helemaal ‘bij’ te
zijn als het gaat om de meest recente ontwikkelingen, is er
de jaarlijkse studiedag ‘Onderwijshuisvesting en huisvesting-
smanagement’. Deze gaat uitgebreid in op de formele situatie
rondom onderwijshuisvesting, de rollen van schoolbestuur en
gemeente en de financi€le consequenties. Specifiek zal er
worden ingegaan op de veranderende wet- en regelgeving, het
nieuwe Kwaliteitskader Huisvesting, de mogelijkheden voor
renovatie en verder alle ontwikkelingen en verplichtingen op

het terrein van duurzaamheid van schoolgebouwen.

Actuele wet- en regelgeving

» Akkoord tussen PO/VO-raad en VNG (status huisvesting-
splan en renovatie)

* Rolverdeling gemeente (regei) en autonoom schoolbestuur

* Omvang en strekking investeringsverbod

Renovatie

* Gedeelde verantwoordelijkheid; een recht op renovatie?

* Upgrading of transformatie

» Afspraak in verordening en Integraal Huisvestingsplan

Kwaliteitskader Huisvesting
Wettelijke eisen en kaders; adviesrichtlijnen
Eisen aan schoolgebouwen: kwaliteitskader PO en VO
Koppeling met Frisse scholen, Arbowet, Bouwbesluit en
Activiteitenbesluit milieubeheer
Relatie met huisvestingsplan

Financiering

* Mogelijkheden voor schoolbesturen zelf voor financiering
zorg te dragen

« Samenwerking met de gemeente; doordecentralisatie

Nieuwe eisen aan schoolgebouwen

e Duurzaamheid, green deal

* BENG en gevolgen voor scholen

» APK voor schoolgebouwen

Kijk voor de actuele datums, locatie en kosten op

www.fiac.nl/cursus

FiAC

Algemene informatie

Aanmelden
Inschrijving voor de cursussen en trainingen is mogelijk via het

digitale aanmeldingsformulier op www.fiac.nl.

Korting 2€ deelnemer
Bij aanmelding van 2 deelnemers voor dezelfde cursus ontvangt u

25% korting, zie de voorwaarden op onze websites.

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.

Certificaat
Deelnemers die alle dagdelen van een cursus hebben ge-

volgd ontvangen een ‘Certificaat van deelname’.

Incompany en maatwerk
Alle cursussen kunnen ook bij u op de eigen schoollocatie
worden verzorgd. ook vrzorgen wij opleidingen en trainingen
als maatwerk en leveren we bijdragen aan studiedagen. Vraag
vrijblijvend een offerte aan.

Meer informatie of een studieadvies?
Voor meer informatie kunt u terecht op www.fiac.nl. Natuurlijk
kunt u ons ook mailen of bellen met uw specifieke vragen of

voor een persoonlijk studieadvies. Wij zijn u graag van dienst!

FiAC Opleidingen en Trainingen
Postbus 89, 2210 AB Noordwijkerhout
Tel.: 0252-340413, E-mail: info@fiac.nl

www.fiac.nl

FiAC is aangesloten bij brancheorganisatie NRTO.

NRTO

KEURMERK

Heeft u vragen? (0252) 340 413 of info@fiac.nl



