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Leidinggeven aan een team

voor OOP-teams in het onderwijs

Maak van uw team een winnend team! Als leidinggevende
van een OOP-team staat u voor de uitdaging om uw facil-
itaire of administratief ondersteunende medewerkers aan
te sturen, te motiveren en te coachen. In de dagelijkse prak-
tijk blijkt dit niet altijd gemakkelijk. 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 afgerekend. Veel leiding-
gevenden hebben behoefte aan het verwerven van meer inzicht
en 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 concrete handvatten hoe uvan uwteameen

winnend team maakt. U verwerft daarbij inzicht in wat er 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
creéer ik tijd voor mijn eigen taken? Waar zijn verbeteringen
mogelijk?

Op welke wijze kan ik mijn medewerkers motiveren en
coachen?

Hoe verbeter ik de effectiviteit en samenwerking binnen mijn
team?

Op welke wijze verwerf ik draagvlak voor mijn plannen en
besluiten?

Hoe communiceer ik met mijn medewerkers?

Tijdens deze cursus krijgt u inzicht in uw eigen stijl van aansturing

en leert u na te denken over kwaliteitseisen aan en vaardigheden

van een leidinggevende. U leert uw plaats als leidinggevende te

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

Kijk voor de actuele datums, locatie en kosten op

www.fiac.nl/cursus

Leidinggeven en communiceren
voor leidinggevenden aan het OOP

Elke leidinggevende wordt wel eens met lastige werk- en

gesprekssituaties geconfronteerd. Medewerkers kunnen
ongeinteresseerd hun werk doen, tegenwerken, roddelen
over collega’s, discrimineren of onderling conflicten hebben.
Van een leidinggevende wordt verwacht dat hij/zij vaardigheid
heeft in het omgaan met dit soort situaties en actie ondern-
eemt. Deze 3-daagse cursus biedt u als leidinggevende van
een OOP-team (bijv. conciérges, administratie, facilitair of PZ)
en gebouw- en kantinebeheerders de handvatten om moeili-
jke en lastige gespreks- en werksituaties binnen de dagelijkse
schoolpraktijk te hanteren. Als leidinggevende werkt u daarbij
aan uw eigen stijl van communiceren en vergroot u uw vaar-
digheid in het voeren van verschillende gesprekken met uw

medewerkers.

Succesvol communiceren als leidinggevende

Hoe kom ik over? 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 efficiént 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.

Conflicthantering

Omgaan met meningsverschillen, spanningen en interne con-
flicten tussen medewerkers.

N.B.: Onze twee trainingen voor OOP-leidinggevenden vullen el-

kaar aan en kunnen in een willekeurige volgorde worden gevolgd.

Kijk voor de actuele datums, locatie en kosten op

www.fiac.nl/cursus

voor meer informatie: 0252 - 340 413 / info@fiac.nl




Succesvol werken en effectief
communiceren (speciaal voor OOP)

Omgaan met asociaal gedrag
en agressie op school

Goede persoonlijke, sociale en communicatieve vaardigheden
zijn voor elke professional van belang. Binnen scholen geldt dat
zeker voor de categorie ondersteunend en administratief per-
soneel. 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
communicatief vermogen. Deze 3-daagse training biedt onder-
steunende medewerkers van onderwijsinstellingen 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 beinvlioeden.

» 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 leertinhoud 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

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

Datum, locatie en kosten

De cursusdag vindt plaats op:

woensdag 2 november 2022 te Utrecht.

De kosten per persoon bedragen € 490,- (vrij van BTW).

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 ge-
sprek 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




Agile, Scrum en Lean
Flexibel en resultaatgericht teamwork OP/OOP

Overal in het onderwijs functioneren teams met concrete tak-
en, zoals het verzorgen van (een onderdeel van) een opleid-
ing of het verlenen van facilitaire diensten. De samenwerking
binnen teams bepaalt naast de efficiency van het gehele team
ook het persoonlijk welbevinden van de teamleden. Komt er
druk op een team te staan, dan kan de aandacht versnipperd
raken waardoor resultaten uitblijven en stress toeneemt. Agile
werkvormen zijn afkomstig uit de ICT-wereld, zijn resultaat- en
temgericht en hebben zelfsturing als kenmerk. Agile past goed
bij het onderwijs omdat men werkt vanuit teams met een ze-
kere autonomie. Nu het onderwijs in korte tijd vernieuwingen
doorvoert, terwijl er hoge werkdruk is door het lerartentekort,
kunnen de flexibele Agile werkvormen motiverend werken.

De uitgangspunten van Agile, Scrum en LEAN

Ontstaan van het manifest en de vier uitgangspunten
Toepasbaarheid van Agile werkmethoden buiten de ICT

Geen doel maar middel !

De toepasbaarheid in en voordelen voor het onderwijs

Samen verantwoordelijk voor planning, resultaat en werkdruk
Doelgerichtheid, zelfsturing en werkplezier in teams

Elkaar (durven) aanspreken, transparantie over de voortgang
Resultaatgericht blijven in de hectiek van alledag

Agile lesgeven aan groepen leerlingen/studenten

Scrummen in de dagelijkse praktijk

De drie rollen binnen Scrum (owner, master en teamlid) ¢
De Sprint: herkenbare, resultaten boeken

De toegevoegde waarde vastgelegd in Backlogs.

Sprints uitvoeren en afsluiten; nieuwe Sprints starten.

Leren scrummen (uitwerken van een praktijkcase)

Opstellen van een Backlog
Vertalen van de Backlog naar Sprints
Voortgang bewaken en Sprint evalueren

Het realiseren van een Agile mindset

Als teams eigenaar worden van werk en samenwerking
Hoe kunnen teams en leiding op een iteratieve wijze meer en
sneller kwaliteit leveren voor de leerling en diens ouders?

Kijk voor de actuele datums, locatie en kosten op

www.fiac.nl/cursus

Adviesvaardigheden

voor staffunctionarissen in het onderwijs

Als stafmedewerker bent u betrokken en hebt u kennis van
zaken opgebouwd. Toch nemen anderen uw voorstellen moe-
ilijk aan. Uw inbreng gaat verloren in de waan van de dag,
belandt op de lange baan of verzandt in een interne belan-
gentegenstelling. Graag zou u willen dat uw expertise meer
erkend wordt en uw voorstellen meer effect sorteren. Tijdens
de training ‘Adviesvaardigheden voor staffunctionarissen’ leert
u beter te argumenteren, belangen samen te brengen en weer-
standen te doorbreken. U leert effectiever samenwerken met
leidinggevenden en ontdekt aan de hand van voorbeelden de
adviesstijl die bij u past. Deze zet u in om uw eigen plannen en
voorstellen met meer succes binnen de school geaccepteerd
te krijgen. Zo wordt u een autoriteit op uw kennisgebied.

In de training zijn praktische oefeningen opgenomen en er is ook

ruimte voor eigen casuistiek. Er vindt zelfreflectie plaats op uw

huidige en gewenste functioneren. U krijgt de gelegenheid vanuit

diverse gepresenteerde adviesstijlen een eigen stijl van presen-

teren, communiceren en argumenteren te ontwikkelen.

Onder meer het volgende komt aan de orde:

Jouw rol als interne adviseur:

Wat wordt er vanuit jouw rol (verantwoordelijkheid) qua ad-
vies gevraagd.

Hoe en wanneer adviseer je, gevraagd dan wel ongevraagd
Het vinden van de bij jouw persoonlijkheid passende ad-
viesstijl

Het opstellen van een overtuigend advies:

Een probleemstelling uitwerken naar een heldere doelstelling
Verzamelen van feiten (onderzoeksgegevens, wet- en regel-
geving)

Creéren van draagvlak (afstemmen op schoolbeleid)

Het voeren van adviesgesprekken:

De regie nemen in een adviesgesprek
Hoe overtuig je leidinggevenden
Omgaan met weerstand en tegenwerking

Kijk voor de actuele datums, locatie en kosten op

www.fiac.nl/cursus

voor meer informatie: 0252 - 340 413 / info@fiac.nl




Pedagogisch Conciérge /
Pedagogisch handelen voor OOP

Binnen veel conciérge- en oop-functies is het van belang dat de
medewerker goed kan omgaan en communiceren met leer-
lingen. Tijdens pauzes, tussenuren, in de kantines of op het
schoolplein, steeds vaker hebben zij immers een direct en in-
tensief contact met leerlingen en ouders. Aan hun sociale en
communicatieve vaardigheden en het pedagogisch inzicht wor-
den dan ook steeds hogere eisen gesteld. Weten wat jongeren
beweegt, hoe je ze kunt motiveren, welke problemen en emo-
ties ze hebben en op welke wijze je hun gedrag kunt sturen zijn
daarbij belangrijke aandachtspunten. Tijdens deze 3-daagse
training verwerven deelnemers inzicht in de omgang en commu-
nicatie met leerlingen. Er is tijdens deze praktische training veel
aandacht voor het oefenen van vaardigheden, bijvoorbeeld het
leren reageren en handelen bij asociaal en agressief gedrag.

Jongeren, motivatie en gedrag

Jongerencultuur, verschillen in leerlingen en gedrag, wat beweegt
jongeren? Motiveren van leerlingen en beinvloeden van gedrag,
complimenten of straff en, normen en waarden.

In interactie met leerlingen

Noodzakelijke sociale, communicatieve en pedagogische vaardighe-
den, belang van een positieve leerlinggerichte benadering, ‘plus’ taal,
gedrag beinvloedt gedrag, diverse gespreksvaardigheden, toezicht
houden en surveillance, omgaan met conflicten tussen leerlingen.

Omgaan met asociaal en grensoverschrijdend gedrag

Professioneel omgaan met en reageren op ongewenst gedrag van
leerlingen en ouders: tips en technieken. Situationele gespreksoe-
feningen: correctiegesprekken, omgaan met weerstanden en boos-
heid, grenzen stellen, invoelend vermogen, reflecteren van emoties.

Praktische opdrachten

Tijdens de drie dagen oefenen deelnemers op een prettige en
veilige manier diverse vaardigheden en communicatietechnieken.
Deelnemers oefenen daarbij diverse situaties die ze in de omgang
met leerlingen kunnen tegenkomen.

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 ont-
vangt 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 verzorgen 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

voor meer informatie: 0252 - 340 413 / info@fiac.nl



