SUCCESVOLLE ORGANISATIES
investeren niet alleen In
machines en gebouwen,

maar vooral In...

hun MEDEWERKERS.

...........



OPLEIDEN EN TRAINEN KRUGT STEEDS

DAAROM VERSCHUNT NU HET HANDBC

Waar is anno 1984 het meest behoefte aan? Aan mensen die iets willen en kunnen bereiken
in hun werk. Omdat ze gemotiveerd zijn en goed toegerust, zelfverzekerd en enthousiast. Met andere
woorden: er is behoefte aan goed opgeleide mensen.

Training en opleiding zijn beleidsinstrumenten om resultaten te verbeteren en nicuwe
ontwikkelingen tot stand te brengen.

HET HANDBOEK OPLEIDERS IN ORGANISATIES WORDT
HET NASLAGWERK.

e Voor de personeelsfunctionaris e Voor de opleider e Voor de afdeling Opleiding,

e Voor de docent e Voor de manager Training en Vorming

e Voor de trainer e Voor de kursus-ontwikkelaar e Voor de bedrijfsbibliotheek
e Voor de kursus-regelaar e Voor het opleidingsinstituut

VERDERE PROFESSIONALISERING VAN DE OPLEIDER IS VEREIST.

‘Topmanagers van organisaties en gezaghebbende Hij of zif moet effectievere en efficiéntere wegen vinden.

deskundigen uit de opleiderswereld melden tijdens congressen en Wat nodig is zijn systematische werkwijzen dic alle
in publikaties voortdurend en bij herhaling de noodzaak van facetten van het opleiden omvatten:
professionalisering en vakontwikkeling in de opleiderswereld. het ontwikkelen, het uitvoeren, het management.

Maar er is sprake van tegengestelde ontwikke- Daarvoor is makkelijk Locgankelijke informatic nodig die kennis,
lingen. Naarmate de behocfic aan opleiding toencemt, krimpen crvaring, know how en deskundigheid geefl.

budgetten. Ook de opleider moet meer doen met minder middelen.

HET HANDBOEK DAT ALLE ROLLEN VAN DE OPLEIDER PROFESSIONEEL

GESTALTE GEEFT.

De cerste doelstelling van het nicuwe Handbock
luidt: het verstrekken van informatie die meteen toepasbaar is in
praktische situatics.

Dat een juiste opzet gekozen is, zag de redactie bevestigd in het
Amerikaanse onderzoek "Models for Excellence”. De American
Association for Training en Development sloot dit onderzock in
1983 af. 11et rapport beschrijft gedetailleerd de verschillende rollen
en functies van de opleider met de bijbehorende functic-cisen.

Het Handboek Opleiders in Organisaties hanteert
dezelfde driedeling als het onderzoeksrapport:

e DE OPLFIDER ALS DOCENT / TRAINER
Het eerste deel behandelt de uitvocrende taak. et gaat over
lesgeven, begeleiden, trainen, omgaan met volwassen leerlingen,
zoeken naar werkvormen.

e DE OPLEIDER ALS ONTWIKKELAAR
Het tweede deel omvat het voorwerk voor het opzetten van cen
opleiding. Het gaat over onderzoek doen, programma’s
ontwikkelen, materiaal schrijven, effect meten.

e DE OPLEIDER ALS MANAGER

Het derde deel is toegespitst op de management-taak. Het schenkl
aandacht aan het ontwikkelen van beleid, het bepalen van
strategie, het zocken naar methoden voor kosten/baten-analyscs.

DEEL D :
PROEESSIONAUSERING

DEELC:
[E MANAGER VAN OPLEDINGEMN

DIELB:
DE ONTWIEKELAAR

Een afSluitend deel stelt de professionalisering
van de opleider zelf centraal.

Op deze wijze ontstaat voor het eerst cen naslag-
werk waarin het gehele vakgebied aan de orde komt. Elk onderdeel
krijgt precies de aandacht dic het verdient.

CONCENTRISCHE CPBOUW VAN
HET HANDBOEK OPLEDERS IN ORGANISATE S



IEER DE AANDACHT.
EK OPLEDERS - IN ORGANISATIES.
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INHOUDSOPGAVE

Inleiding: - Definiéring van begrippen

~ Teelichting op de opbouw
— Rollen van opleiders
Deel Az De opleider
DeelB:  De ontwikkelaar
Deel C:  De manager van de aldeling opleidingen
DeelD: Professionalisering
DeelE:  Adressen
DeelF: Index

DE OPLEIDER

1. Voorbereiding van de Ies

1.1. Hel vaststellen van de leerdoelen

1.2. Hetmaken van togtsen

1.3. Het vaststelien van de voorkenmis van de
Kursisten

1.4. Iet vaststellen van de feerstof

1.5. Het vaststellen van de werkvorm

1.6. Hel kiczen van leer- en hulpmiddelen

1.7. Het opstellen van een lesplan

1.8. Het organiseren van de les
- Voorbeelden van lesplannen

2. Uitvoeren van de les
2.1. Begin van de Jes
- kennis maken met een nieuwe groep
- aandacht richten van de kursisten
- doel van de les duidelijk maken
~ dc voorkennis ophalen
2.2. Kem van de les
— hetgeven van de instruktie
— d¢ Kursist helpen by het begrjpen van de
mstruktie
-~ de kursist laten ogfenen
- de Kursist informatie geven over zijn
prestaties
2.3. Afsluiting van de les
= toetsen ot hittlcerdoel is bereikt
- aandacht besteden aan het onthouden
3. Hoc leren mensen en hoe kan men daarcbi)
aanshuiten.
3.1, Leerprincipes
3.2. Motivatic om t¢ leren
3.3. Faalangst
3.4, Opleidingsmethoden
3.4.1. Beheersingsleren (maslerny-lcarning)
3.4.2. Ervaringsleren
3.43. Leren op de werkplek
(on the job-training)
3.4.4. Probleemgestuurd leren
~ Voorbeelden
. De interakties in de leergroep
3.5.1. Groepsdynamische ontwikkelingen in
éen leergrosp
3.5.2. De groep als hulpmiddel bij het feren
3.53. De relatie tussen opleider en leergroep
3.5.3.1. Leiderschap, status ¢n
gezagsverhoudingen
3.5.3.2. Konflikthantering
3.54. Deopleiderals hulpmiddelbihetleren
. Kenmerken van het leren bij oudere
Kursisten
. Kenmerken van het leren van buitenlandse
werknemers (cthnische groepen)
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DE ONTWIKKELAAR

1. Onderzoek naar de opleidingsbehoefic
1.1. Opsporen van de opleidingshehoefie

- Uitvragen van manifeste opleidings-
beheeften

- Besprekenvanlatente opleidingsbehoeften

- Vrocgtijdig onderkennen van toekomstige
opleidingsbeheeften

— Opleidingsbehoeften naar aanleiding van
verandering van de organisatic

- Opleidingsbehoelten naar aanleiding van
automansenng

1.2. Het beoordelen van opgegeven opleidings-
behosiien
~ Is er ¢en orgamsatieprableem of een
opleidingsnoodzaak?
Tazkanalyses tb.v. opleidingen + voorbeelden
1.4, TTet maken van een evaluatieplan thy. de
effektmeting

2. Het bouwen van een opleiding

2.1. Het formuleren van lcerdoclen
~ kogniticye leerdoclen + voorbecklen
- psychomotorische ieerdoelen +
voorbeelkden
- affektieve leerdoelen (attitude-en sociale
dozlen) + voorbeelden
- procesdoeien + voorbeelden
2.2, Tiet maken van eindtoatsen
. Het programmeren
2.3.1. De relatie tussen leerdosien ¢n
werkvormen

2.3.2. Keuze van werkvormen t.b.v. scholing,

{raining cn vorming

Beschrijving van de werkvormen

- Doceren

— Onderwijsieergesprek

- Demonstratie

- Diskussievormen

- Opdrachten

- Praktijktraining en stage

- Simulatietraining

- Rollenspelen

- Zcelfstudicpakketten

- Vaardigheidstraning

- Groepsdynamische training
2.3.4. Keuze van Jeer-en hulpmiddelen

- Audiovisuele hulpmiddelen

- Computerondersteuning,

~ Simulatie van de werkelijkheid
235, llet maken van diagnostische toetsen
2.3.6. Het samenstellen van het leerplan

| 3. Hetorganiszren van een opleiding

3 1. Het imstrucren van {gast)doccnten cn
praktijkbegeleiders

3.2, [{et scheppen van veorwaarden voor het
slagen van de opleiding

3.3. Het meten van het effekt van de opleiding

3.4. Het bijstellen van de opleiding

| 4. Specificks opleidingen. intern en extern

e

Indeling volgenshet Centrum voor Documentatic
¢, Voorlichting over Bedrjfsextene opleidingen,

CEDEO

(0. Diversen

1. Wiskunde en Automatisering

2. Wetenschappen en technieken I
3. Wetenschappen en technieken IT
4. Talen

5. Kommeraie

6. Bedmjfsorgansatie |

7. Bedrijisorganisatic IT

8. Kommumnikatie

9. Management en Personeclswerk

Computer Ondersteund Opleiden

5.1. Computer als onderwijshulpmiddel

5.2. Hardware

5.3. Software

54. Courseware

5.5. Toepassingen + Voorbeelden

5.6. De economie van computer ondersteund
opleiden

5.7 Beshitvorming rond computer ondersteund

opleiden

il DE MANAGER VAN DE
§ AFDELING OPLEIDINGEN

1. Opleidingsbeleid als deel van het bedrijisbeleid
1.1. Uitgangspunten en doelstellingen
1.2. Importanties, Urgenties en prioriteiten
1.3. Verantwoordeljkheden

| 2. Plaats van "Opleidingen™ in de organisate

2.1. Centrale organisatie

2.2. Decentrale organisatie

L

Organisatie van de opleidingsaldeling

4. Dec opleiders en ontwikkelaars

LAY

Med g

4.]1. Selekne
4.2. Opleiding
43. Loopbaan

Onderwijskundige en Agogische ondersteuning
Quitillage van de opleidingsaldeling

Planning, control én bystaring van opleidingen

Kwaliteitsbebeersingssystemen bij opleidingen

Kesten en baten bjj opleidingen

9.1. Wat Kost een opleiding

9.2. Wie berazlt

9.3. Effektmeting van opleidingen

. Intem of extern opleiden
. Externe adviseurs
. Opleiding als arbeidsvoorwaarde

12.1 Diploma's en getuigschriften
12.2. Studicregelingen

12.3. Subsidieregelingen

12.4. Betaald edukanef verlof

PROFESSIONALISERING

1.

o

D

i
i

Opleiding van opleiders

1.1. Opleiding van de opleider: docent,
mstrukteur, trainer, kursus{bege)leider,
coach, mentor, praktijkbegeleider.

1.2. Opleiding van de oplerdingsontwikkelaar.

1.3. Oplerding van de opleidingsmanager.

Naar een opleidingskunde voor arbeids-
organisatics

Funktiegericht versus leerstofgenicht opleiden.

3.1. Voorwaarden voor funktiegericht opleiden

3.2. Het proces van verschoolsing

Onderzock m.b.L opleiden m organisatics

Opleidingen en arbeidsmarkt

S.1. Overscholing en onderbenutting

Opleiding en organisaticontwikkeling

6.1. Innovatie

6.2. Bezuinigingen en afslanking

. Vergeljkng van opleidmgssysiemen

7.1. Opleidmgen m grote organisaties
7.2. Opleidingen in Kiemne organisaties
73 Opleidingen n het buitanland

ADRESSEN

INDEX




LOSBLADIGE UITVOERING.

DE EINDREDACTIE:

De grondige en diepgaande informatie die het drs. Jos Kessels en
ITandboek Opleiders in Organisatics geefi, omvat het complete vak- drs. Cora Smit
gebied. Eris gekozen voor het losbladige publikatic-systeem waarbij u
geregeld afleveringen met nieuwe artit elen ontvangt.

Dat heeli als voordeel dat u niet ineens een enorme
hoeveelheid informatie krijgt voorgeschoteld. U leest per aflevering
overzichtelijke, afgeronde artikelen die u goed kunt overzien.

Geleidelijk ontstaat zo cen compleet naslagwerk
waarvan u de inhoud ook werkelijk gelezen hebt. Waarin u de weg goed
kent. En dat bovendien open blijft staan voor actualiteit. Nicuwe
gegevens kunnen immers gemakkelijk tocgevoegd worden.

DE REDACTIE.

De redactie bestaat uit zes deskundigen met uiteen-

lopende achtergronden. 7

E.L.Bart .

Hoofd Opleidingen, Hoogovens te Jmuiden Het team Kessels & Smit van het gelijknamige

Drs. G. W. Hol : Onderwijs Adviesbureau kan by uitstek deskundig genoemd worden
Hoofd Opleidingen, Nederlandse Spoorwegen te Utrecht op het gebied van (bedrijfs)opleidingen.

Drs. J. Nathans Jos Kessels studeerde organisatickunde, Cora Smit ondenwijskundec.
Hoofd Ondersteuning Opleidingen Rijksdienst, Sinds 1977 ontwikkelen 7j in tal van organisatics en bedrijven functie-
Rijksopleidingen-Instituut te s-Gravenhage gerichte opleidingen en voeren 7jj professionaliserings-programma’s
Dr. KJ. Nijkerk voor opleiders uil,

Afdeling Jeugd- en Familierecht en Criminologie, Daarvoor al werkten zij mee aan de ontwikkeling van
Erasmus Universiteit te Rotterdam onderwijs-leerpakketten met audio-visucle hulp voor de opleiding van
KE. Oliemans verpleegkundigen. Zij werken voor overheid, semi-overheid, gezond-
Hoofd Opleiding Verpleegkundigen, Academisch Medisch Centrum te heidszorg en bedrijfsleven. Ze vervullen diverse docentschappen,
Amsterdam onder andere in het post-academische onderwijs en publiceren in vak-
Prof. dr. Tj. Plomp bladen en andere vakliteratuur.

Afdeling Toegepaste Onderwijskunde, TH Twente te Enschede

— EEN-UNIEKE VERZAVMELNG PRAKTISGHE KENNS LIGT NG BINNEN UW H

Nergens anders vindt u zoveel vakkennis bij elkaar als en uitzetten van nicuwe wegen. [ let wordt een belichaming van

DT/
(/RS RVER ) A

in het Handboek Opleiders in Organisaties. Goed geschreven en praktische ervaring, denkwerk en creatieve ideeén op uw vakgebied.
getoetst op bruikbaarheid. Overzichtelijk gerangschikt zodat alles U profiteert er dagelijks van. Een abonnement op het ITandboek
gemakkelijk te vinden is, Opleiders in Organisaties bespaart u tjd en moeite. Hoeveel is u/uw

Dit nicuwe naslagwerk is u tot steun bjj het verkennen organisatie dat waard?

Hefiruck-chauffeurs in training bij Hoogovens.
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VERSCHUNING, OMVANG EN PRUS. op leiders

In september (een frisse start na een welverdiende
vakantie?) verschijnt de cerste allevering ; ln
150 pagina’s in Iraaie opbergband.
De prijs van deze eerste levering is (60 -

¢ [

Maar als u nu intekent krijgt uf 15~ INTRODUCTIE-KORTING. Olfg anisati s

Na de eerste aflevering krijgt u elke dric maanden cen C
nicuwe aﬂcvcring_ van telkens circa 150 pagina’s. U verrgkt cn actuali- e Veel concrete voorbeelden uit de dagelijkse opleidingspraktijk.
seert uw vakkennis op een gemakkelijke en zekere manier. In de loop « Instrumenten voor onderzock en cficctmeting =
van 1986 is het basiswerk voltooid en bezit u een naslagwerk dat het e Methoden voor kosten/baten-analyse :
predikaat "Complect en Up to date” zeker verdient. o Nuttige litemthur—vcnvij zingen.

De Ml\’llllillgel!_ e Beschrijvingen van bestaande en nicuwe opleidings-syslemen,
worden berekend tegen paginaprijs.

e Praktische voorbeelden van cursussen en leerplannen.
e Achtergrondinformatie over onderzoek en wetenschap.
e Adressenlysten en andere zakeligke informatic.
e Losbladig informatiesysteem:

is en blijit actueel, is en blijit compleet.

Momenteel is die 31 cent.
Prijzen zijn inclusief BTW, exclusief
verzendkosten.

Vanaf september 1984 gaat u bouwen aan een unieke
ideeén- en informatiebron: bij voltooiing 1.500 pagina’s:

Het HANDBOEK OPLEIDERS IN ORGANISATIES.

U ZOEKT NIEUWE WEGEN. VANAF SEPTEMBER STAAT U NIET ALLEEN.

STUUR NU DE ANTWOORDKAART IN EN VOORTAAN KUNT U VOOR INFORMATIE EN
INSPIRATIE TERECHT OP UW EIGEN BOEKENPLANK.

ANTWOORDKAART

HANDBOEK OPLEIDERS IN ORGANISATIES

HET HANDBOEK DAT ALLE ROLLEN
VAN DE OPLEIDER PROFESSIONEEL
GESTALTE GEEFT.

HANDBORH opfeidos
i
xS

15 gulden introductie-korting als u deze kcmn nu
instuurt. U betaalt voor de eerstc aflevering,
150 pagina’s in band, dan geen £ 60 -, maar f45,-.

SAPSIUPEA0 11 SAaP1]d0 HTOHANNT
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Vervolgafleveringen worden berckend tegen paginaprijs, momenteel 31 cent.
Vul uw naam + adres in aan ommezijde.

T Van Loghum Slaterus, wetenschappelijke uitgeverij /
RING/ VAN ROTTERDAMSE| REPETITOREN ¥ i 2 4
O ' Kluwer by, Bedrijfswetenschappelijke uitgaven
LEERGANG OPLEIDINGSKUNDE. Onder le iy van de hooldedactie van het Handbozk Opleiders

in Dryanisaties wordt door de Ringean Ratzrdams: Repetitaren voor hat eerstin hetngaarvan 1984 een e 2 .
tweefange leergang Oplexdingskundz georganiszard. Besteladres: Libresso bv, Postbus 23,7400 GA Devenler.
Dn programma beoogt de professonele vorming van opiadingsfuncticnanssen op academsch of HBO

Telefoon: (05700) 91153.
niea. Hes programma s gesichit op vakontwikkeing en opleidingsmanagement (40 dagdzlen ihenre
tsche vorming en GO dagdelen pracical. Voor nilichungen: {070) 90 72 69.




