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	Cursist(e):      
Contractnummer:
	Bedrijf:      
Contactpersoon:      


Beroep: Opleider volwassenen







Indicatieve duurtijd: …. weken
Brengt, in het kader van voortgezette opleidingen, kennis en vaardigheden over aan volwassenen met als doel hun integratie op de arbeidsmarkt of hun aanpassing aan technische en professionele evoluties te bevorderen. 
Bijkomende activiteiten kunnen zijn: de opleidingsbehoeften van de organisatie analyseren, opleidingsinstrumenten ontwikkelen, de onderaanbesteding van opleidingsacties onderhandelen, een team coördineren.
1.De competenties: Inhoudstafel

2Didactische vaardigheden - methodes, middelen en opleidingsinstrumenten bepalen of ontwikkelen


4Didactische vaardigheden – professioneel overbrengen van leerinhoud


5Didactische vaardigheden – begeleiden van het leerproces


6Didactische vaardigheden – geven & ontvangen van feedback (evaluaties)


8Computervaardigheden


9Partners zoeken en relaties met ondernemingen of instellingen ontwikkelen


9Vakspecifieke kennis/vakgerichte opleiding (in te vullen door de werkgever)


10Opleiden via afstandsleren


11Opleiden via webleren


11Werken met specifieke doelgroepen


12Een opleiding plannen, programmaren, evalueren of ontwikkelen


14De activiteiten van een team coördineren


14Cursisten of deelnemers selecteren




2. Geplande opleidingsacties

A. Jobgerelateerde competenties: BASIS
	Didactische vaardigheden - methodes, middelen en opleidingsinstrumenten bepalen of ontwikkelen 

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	· bepaalt lesinhouden op basis van het opleidingsplan van de organisatie

· formuleert opleidingsdoelen en stemt af op lesinhoud (cfr. opleidingsplan) en leerdoelen van de cursisten
· stemt leermiddelen en –methodes af op de leerdoelen en kenmerken van de cursisten
	De begeleider:

· informeert de cursist en stelt het opleidingsplan ter beschikking. Hij toont enkele voorbeelden, van eenvoudige naar complexe en licht toe hoe een plan zich vertaalt naar lesinhouden en lesdoelstellingen
· informeert de cursist rond het werken met opleidingsdoelen, leert de cursist deze formuleren en stuurt bij waar nodig. 

· stelt de cursist in kennis van de verschillende leermiddelen en –methodes die binnen de organisatie aanwezig zijn en geeft de nodige toelichting over de relatie tussen doelstellingen en leermiddelen en didactische methodes/ werkvormen
	
	

	· ontwikkelt en bewerkt cursusmateriaal, 
* afgestemd op de doelgroep, leerinhouden en opleidingsdoelen.
* met integratie van actuele vakkennis, actuele maatschappelijke thema’s, ontwikkelingen en opleidingsinnovatie in het cursusmateriaal
	De begeleider:

· verduidelijkt welke vereisten er  gesteld worden aan cursusmateriaal.

· toont goedgekeurd cursusmateriaal, als voorbeeld, en licht de relatie met de doelgroep toe
· moedigt de cursist aan om de actualiteit op te volgen. Middelen (bv. vaktijdschriften, websites) en tijd worden hiervoor ter beschikking gesteld.

· informeert de cursist(e) over vakgerelateerde studiedagen, evenementen en opleidingsacties.

· maakt ruimte voor vragen en feedback.
	
	

	· heeft kennis van en controleert voorraad, uitrusting en materiaal.

	De begeleider:

· informeert en toont hoe het voorraadbeheer werkt, laat de cursist er onder toezicht gebruik van maken.
· informeert de cursist over het materiaal en de uitrusting.
· toont het gebruik van de nog niet gekende materialen en de uitrusting, laat de cursist er onder toezicht gebruik van maken.
· maakt ruimte voor vragen en volgt verder op.
	
	

	· stelt, handelingsplannen, leeropdrachten,       -middelen en methoden bij, indien nodig.

· stelt, met respect voor de opleidingsdoelen, de lesdoelen - indien nodig - bij.
	De begeleider:

·  benadrukt het belang van maatgericht/gedifferentieerd werken. Hij toont voorbeelden van aanpassingen en bespreekt deze.
· maakt duidelijk dat opleidingsdoelen op basis van formatieve evaluaties worden bijgesteld en toont hiervan voorbeelden en bespreekt deze.
	
	


	Didactische vaardigheden – professioneel overbrengen van leerinhoud 

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	· brengt leerinhouden over aan de hand van de didactische principes
· varieert en differentieert de didactische werkvormen (aanbiedend, gesprek, samenwerking, individualiserend)
· geeft input vanuit de praktijk

· past het taalgebruik aan, aan de doelgroep

· instrueert de doelgroep over het veilig omgaan met de uitrusting en het materiaal

	De begeleider:

· licht de didactische principes en verschillende werkvormen toe en geeft hiervan een overzicht.
· voorziet een opleidingssessies over didactische werkvormen de toepassing van didactische principes en toont een aantal praktijkvoorbeelden. 

· stelt een mentor (cfr. meter op peter) aan om de cursist te ondersteunen in zijn leerproces of neemt deze rol zelf op
· de cursist woont een aantal lessen bij van ervaren lesgevers, deze maken tijd voor uitleg en vragen van de cursist. 

· de begeleider of mentor woont een aantal lessen van de cursist bij, geeft feedback en volgt verder op.
· legt de veiligheidsprocedures (bij gebruik van materiaal, instrumenten) uit, toont voor en laat de cursist onder toezicht oefenen.

· VDAB- webleercursus: succesvol presenteren (506600) en andere formele opleidingen van professionele organisaties (bv. HRD- academy)
	
	


	Didactische vaardigheden – begeleiden van het leerproces

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	· creëert een aangepast leerklimaat en veilige leeromgeving
· heeft kennis van groepsdynamica, basiskennis psychologie en begeleidingstechnieken en past deze ook toe
	De begeleider:

·  informeert de cursist over de begrippen ‘aangepast leerklimaat’ en ‘veilige leeromgeving’ en legt de relatie met de diverse doelgroepen uit.
· organiseert indien aangewezen een opleidingssessie(s) groepsdynamica “omgaan met moeilijk gedrag van cursisten” 
	
	

	· motiveert en stimuleert cursisten om bij te leren (zowel individueel als in groep)

· stimuleert de transfer van het geleerde naar de praktijk 

· anticipeert op en gaat om met storend gedrag

· anticipeert op en gaat om met weerstand van cursisten
	De begeleider:

· stelt een mentor (cfr. meter op peter) aan om de cursist te ondersteunen in zijn leerproces.

· woont  een aantal lessen van de cursist bij, geeft feedback en volgt verder op.

· organiseert indien aangewezen een opleidingssessie(s) groepsdynamica “omgaan met moeilijk gedrag van cursisten”
	
	

	· leert cursisten reflecteren over het eigen leerproces en hen daartoe ook stimuleren
· begeleidt de cursist bij het maken van keuzes in en bij reflectie op het leertraject

· analyseert de noden en beginsituatie van de cursisten

· luistert naar de verwachtingen en vragen van de cursisten

· werkt met individuele groeidoelen

· verwijst gepast door (bv bij juridische of administratieve vragen)
	· de mentor voert begeleidingsgesprekken met cursisten, de cursist observeert en participeert na enkele observaties. De mentor geeft feedback;
· De mentor bespreekt met de cursist hoe begeleidingsgesprekken het verdere leertraject beïnvloeden.
· De mentor voert met cursisten gesprekken over het verkennen van hun beginsituatie, de cursist observeert. 

· De mentor maakt tijd voor vragen en feedback.
	
	


	Didactische vaardigheden – geven & ontvangen van feedback (evaluaties)

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	· evalueert met het oog op het bereiken van vooropgestelde doelen

· past gevarieerde evaluatiemethodes toe om een zo gedifferentieerd mogelijk beeld te krijgen van de cursist(e)

· betrekt medecollega’s, verantwoordelijken, … bij de evaluatie van de cursist(e)

· gebruikt evaluatiemethodes in functie van het doelpubliek en opleidingsdoelen 

· geeft feedback over evaluatieresultaten

· rapporteert over evaluaties

· werkt competentierapporten uit


	De begeleider:

· benadrukt het belang van evaluaties en feedback.
· geeft informatie over de regels inzake evalueren/feedback, staat model voor de cursist
· licht de evaluatieprocedure binnen de organisatie toe en toont waar je de gebruikte documenten kan terugvinden. De cursist observeert enkele evaluatiegesprekken en bespreekt deze met de begeleider.
· voert samen met de cursist een aantal evaluatiegesprekken, coacht de cursist in het voeren van evaluatiegesprekken.

· toont en verduidelijkt de verschillende evaluatie-instrumenten, -methodieken, -systemen binnen de organisatie.
· voorziet een opleidingssessie ‘evaluatiemethodes binnen opleidingen’, en hun relatie tot de opleidingsdoelstellingen
	
	

	· vraagt feedback op omtrent het eigen handelen

· luistert naar verzuchtingen, vragen en tips van cursisten in opleiding

· evalueert en remedieert het eigen pedagogisch-didactisch denken en handelen ifv de opleidingsdoelen 

· evalueert en remedieert het eigen pedagogisch-didactisch denken en handelen op basis van ontvangen feedback (evaluaties)
	De begeleider:

· wijst de cursist op het belang van evalueren en remediëren van het eigen denken en handelen (zelfreflectie) en maakt hiervoor tijd vrij
· toont en licht de gebruikte feedbackmethodes en instrumenten toe.

· coacht in het opvragen en ontvangen van feedback.

· VDAB webleercursus: Feedback geven en krijgen (800716)
	
	


	Computervaardigheden

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	· gebruikt kantoorsoftware (tekstverwerking, rekenblad, presentatietechnieken, …) ifv opmaak opleidingsplannen, agenda, cursusmateriaal, lesdoelstellingen, technisch pedagogische dossiers, lessen, etc.
· gebruikt internet ifv digitaal leermateriaal, opzoeken en bijwerken vakkennis, opvolging cursisten, contacten met derden, netwerking, e-learning etc.  
	De begeleider: 
· demonstreert welke software gebruikt wordt en waarvoor. 

· doorloopt samen met de cursist de toepassingen en laat de cursist onder toezicht oefenen.

· voorziet een opleiding in het gebruikte softwarepakket, indien nodig.

· wijst het op het belang en de mogelijkheden van  multimedia binnen een opleidingsverhaal.

· maakt tijd voor vragen en feedback.
· VDAB webleercursus: MS WORD en MS POWERPOINT

· toont welke website/ softwareprogramma’s de organisatie gebruikt inzake digitale didactiek en licht toe wanneer welk digitaal leermateriaal wordt gebruikt. 
	
	


	Partners zoeken en relaties met ondernemingen of instellingen ontwikkelen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	· zoekt samenwerking met interne en externe partners vanuit een wederzijds belang
· legt nieuwe contacten en onderhoudt bestaande

· neemt deel aan evenementen en opleidingsacties

· deelt kennis en ervaringen met collega’s
	De begeleider: 

· benadrukt het belang van ‘netwerking’.
· informeert de cursist over het bestaan van beroepsorganisaties voor opleidingsverantwoordelijken

· introduceert de cursist binnen het bestaande netwerk.

· stimuleert de cursist tot het aangaan van partnerschappen.

· informeert de cursist(e) over vakgerelateerde studiedagen, evenementen en opleidingsacties.

· geeft de cursist(e) de ruimte om deel te nemen aan vakgerelateerde studiedagen, evenementen en opleidingsacties.
· brengt de cursist(e) in contact met collega’s inzake kennisdeling en uitwisseling van ervaringen.
	
	


B. Jobgerelateerde competenties: SPECIFIEK ( VAK- of OPLEIDINGSGERICHT 
	Vakspecifieke kennis/vakgerichte opleiding (in te vullen door de werkgever)

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	· heeft vakspecifieke kennis van …..
vb. btw, CAD/CAM, plc-besturing, HACCP-normen, houtsoorten, dementie, retail, …

· geeft een opleiding in …

vb. boekhouding, klimaatregeling, voertuigen herstellen, hotelwezen, horeca, informatica, …
	
	
	


	Opleiden via afstandsleren

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	· heeft kennis van instrumenten voor afstandsonderwijs

· begeleidt en evalueert cursisten in opleiding via afstandsleren.
	De begeleider:

· toont de werking van  een leeromgeving ‘afstandsonderwijs’ en bespreekt in welke situaties deze een efficiënt leermiddel is.
· informeert de cursist(e) over de werkafspraken, opvolging- en begeleidingsmethodieken (bv. online studentenplatform). 

· ondersteunt en begeleidt de cursist(e) in het toepassen van ‘leren via afstandsonderwijs’ door hem een aantal gesprekken tussen cursisten en leercoaches te laten observeren en bespreken.
· stimuleert de cursist in het ontwikkelen van werkwijzen en instrumenten voor het opvolgen van leerprocessen in leeromgeving afstandsonderwijs.
	
	


	Opleiden via webleren

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	· heeft kennis van e- learningtechnieken
· heeft kennis van e-leeromgevingen


	De begeleider:

· toont de werking van  een digitale leeromgeving en bespreekt in welke situaties deze een efficiënt leermiddel is.

· informeert de cursist(e) over de werkafspraken, opvolging- en begeleidingsmethodieken. 

· ondersteunt en begeleidt de cursist in het toepassen van ‘webleren’ door hem een aantal gesprekken tussen cursisten en webcoaches te laten observeren en bespreken.

· stimuleert de cursist in het ontwikkelen van werkwijzen en instrumenten voor het opvolgen van leerprocessen in leeromgeving afstandsonderwijs.
	
	


	Werken met specifieke doelgroepen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	· kennis hebben van analfabetisme
· kennis hebben van laaggeletterdheid

· kennis hebben van visuele stoornissen

· kennis hebben van braille

· kennis hebben van gehoorstoornissen
· kennis hebben van gebarentaal

· kennis hebben van motorische stoornissen

· kennis hebben van psychologische moeilijkheden

· kennis hebben van sociaal-emotionele problematieken

· kennis hebben van gedragsmoeilijkheden
	De begeleider:

· informeert de cursist over de specifieke doelgroepen waarvoor de organisatie werkt.
· ondersteunt en begeleidt de cursist in het leren kennen van de eigenheid van deze doelgroepen inzake leren.
· brengt de cursist in contact met collega’s inzake kennisdeling en uitwisseling van ervaringen. 

· informeert de cursist over gerelateerde studiedagen, evenementen en opleidingsacties.

· moedigt de cursist aan om de actualiteit op te volgen. Middelen (bv. vaktijdschriften) en tijd worden hiervoor ter beschikking gesteld.
	
	


C. Jobgerelateerde competenties: SPECIFIEK ( PLANNEN & COÖRDINEREN
	Een opleiding plannen, programmaren, evalueren of ontwikkelen

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	· bepaalt doelstellingen en inhoud van de opleiding

· bepaalt de doelgroep

· bepaalt de prijs

· plant opleidingen in (reserveren lokaal, materiaal, lesgevers inboeken,  …)

· stelt draaiboek en tijdsschema’s op

· controleert de voorraden en de staat van de uitrusting en materiaal
	De begeleider:

·  informeert de cursist(e) hoe een opleiding wordt gepland gecoördineerd a.h.v. voorbeelden uit het verleden en stelt de nodige documenten samen op.

· laat de cursist(e) onder toezicht een opdracht uitwerken.

· maakt ruimte voor vragen en feedback
· stuurt bij waar nodig.
	
	

	· schrijft bestekken bij overheidsopdrachten

· selecteert leveranciers of dienstverleners aan de hand van offertes

· onderhandelt over de contractvoorwaarden

· controleert de geleverde diensten of goederen (door middel van kwantitatieve en kwalitatieve monitoring van uitbestedingsprojecten bij overheidsopdrachten)
	De begeleider: 

· informeert de cursist over de procedures en neemt enkele dossiers uit het verleden door.

· werkt samen met de cursist een actuele casus uit

· maakt tijd voor vragen en feedback.
	
	

	· verzamelt en analyseert gegevens

· stelt een resultaatrapport op van de opleidingsactiviteit en documenteert met cijfermateriaal en statistieken

· maakt het rapport over aan de betrokken onderhandelingspartners (bv. financiers, sociale partners, …)
	De begeleider:

·  informeert de cursist(e) en stelt de nodige documenten samen op.

· deelt zijn kennis van de gebruikte kantoorsoftware (tekstverwerking, rekenblad, presentatietechnieken, …) – demonstreren en doorlopen van de programma’s, voorziet een opleiding indien aangewezen.

· maakt tijd voor vragen en feedback.
· VDAB webleercurus: informatica gegevensanalyse (800570), MS Access
	
	

	· ontwikkelt oriëntatie-, informatie-, of opleidingsprogramma op basis van analyse van de noden van de cursisten en de opleidingsdoelen van de organisatie.
	De begeleider:

· informeert de cursist(e) over de methodiek van het analyseren van opleidingsbehoeften en het beslissen of opleiding wel het aangewezen middel is.
· informeert de cursist(e) over opleidingsdoelen van de organisatie.
	
	


	De activiteiten van een team coördineren

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	· stelt een planning op en past ze aan wijzigende omstandigheden aan

· verdeelt taken en verantwoordelijkheden

· informeert, begeleidt, stuurt en motiveert (nieuwe) medewerkers

· controleert de uitvoering van de opdracht en het naleven van procedures

· organiseert en leidt teamvergaderingen

· volgt competenties van medewerkers op en bespreekt opleidingsmogelijkheden met de betrokkenen

· voert plannings-, functionerings- en evaluatiegesprekken

· heeft kennis van gesprekstechnieken
	De begeleider:

· informeert de cursist(e) hoe de activiteiten van een team worden gecoördineerd en geeft de cursist kans hierin te observeren/ participeren
· leidt samen met de cursist(e) een teamvergadering.

· voert samen met de cursist(e) de eerste plannings-, functionerings- en evaluatiegesprekken.

· informeert de cursist(e) over de opleidingsmogelijkheden binnen/buiten de organisatie.

Andere aspecten zijn niet van toepassing voor een beginnend opleidingsverantwoordelijke
	
	


	Cursisten of deelnemers selecteren

	Onderliggende kennis en vaardigheden
	Opleidingsacties
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op

	· informeert potentiële cursisten
· neemt selectie-interview af

· schrijft cursist in voor de opleiding

· nodigt cursist uit voor de start van de opleiding

· brengt alle nodige papieren/documenten in orde
	De begeleider: 

· toont welke communicatiekanalen er bestaan om potentiële cursisten te informeren.

· toont de cursist(e) de gebruikte kantoorsoftware.

· informeert de cursist(e) over interviewtechnieken – voorziet een opleiding indien aangewezen. De cursist observeert een aantal selectiegesprekken.
· voert samen met de cursist een aantal selectiegesprekken, voorziet de cursist van feedback en volgt verder op.


	
	


D. Persoonsgebonden competenties
	Competentie
	Opleidingsactie

	Assertief zijn 
	De cursist komt op voor zichzelf en leert dit doen in geleidelijk meer bedreigende situaties.
via www.vdab.be: VDAB-webleercursus: Assertiviteit in de werksituatie (705151) of Pesten en Geweld? Genoeg is genoeg! (800613)

	Bereid zijn tot leren
	De cursist doet inspanningen in overleg met de begeleider om nieuwe kennis op te doen en te reflecteren op de eigen kwaliteiten. Cursist en begeleider bespreken de motivatie om te groeien in kennis en ervaring.

	Didactische vaardigheid
	De begeleider ondersteunt de cursist(e) bij het inoefenen van zijn didactische vaardigheden door te informeren, te demonstreren, feedback te geven, te voorzien in een opleiding (verschillende aanbieders) waardoor de medewerker leert om informatie en vaardigheden op een heldere wijze over te brengen met het gepast gebruik van (audiovisuele) hulpmiddelen. 

	Discreet zijn
	De cursist(e) leert welke informatie aan wie mag verspreid worden. Opleiding wetgeving privacy voorzien.

	Flexibel zijn 
	Cursist en begeleider maken afspraken over taken en/of uurroosters. De cursist volgt de afgesproken taken en/of uurroosters en leert zich aanpassen aan een veranderende planning.

	Klantgericht zijn 
	De cursist(e) begint met eenvoudige klantencontacten om daarna meer complexe en conflictueuze contacten op te nemen. 

via www.vdab.be: VDAB-webleercursus: Klantgerichte communicatie (950845).

	Kunnen omgaan met stress

	De begeleider bewaakt en helpt de cursist omgaan met tijdsdruk, werkdruk, kritiek of teleurstelling. De begeleider waakt er over dat kritiek enkel werk gerelateerd is en treedt op bij persoon gerelateerde kritiek.

via www.vdab.be: NHA-opleiding Stressmanagement (E06549, betalend) of Webleercursus (gratis)

	Kunnen plannen en organiseren
	Cursist en begeleider maken afspraken over een werkplanning en resultaat. De cursist leert belangrijke dingen van minder belangrijke onderscheiden.

	Zelfstandig werken
	De cursist oefent in zelfstandig werken rond beschikbare tijd en middelen.

De cursist leren om zelfstandig,  zonder hulp of toezicht,  gedurende lange tijd aan een taak te werken en het eigen werk te evalueren


E. Bedrijfsspecifieke competenties: in te vullen door de werkgever
	competenties
	Opleidingsactie
	Voorziene einddatum
	Afgewerkt op
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