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Combatcompetenties & -operationalisaties 

1. Met mensen:

	
	Voorbeelden

	Luistervaardigheid 

Mate waarin de persoon toont dat hij info oppakt uit mondelinge mededelingen, doorvraagt, en ingaat op reacties.
	· Vraagt door bij onduidelijkheden om de boodschap zo goed mogelijk te begrijpen.

· Vat samen wat de ander zegt.

· Laat de ander uitspreken.

· Toetst of hij/zij de boodschap begrepen heeft.

· Non-verbale ondersteuning (houding, oogcontact).

· Geeft door zijn antwoord te kennen dat hij de vraag begrepen heeft.

· …


	Samenwerken 

Mate waarin de persoon een doeltreffende bijdrage probeert te leveren aan goede onderlinge relaties en aan een groepstaak, ook als dit niet onmiddellijk van persoonlijk belang is.
	· Helpt spontaan groepsleden met hun werkzaamheden.

· Vermindert spanning binnen de groep.

· Legt zich neer bij groepsbeslissingen.

· Doet compromisvoorstellen.

· Stemt eigen werkzaamheden af op die van anderen.

· Let er op of iedereen lid is van de groep en betrekt mensen er (weer) bij.

· Luistert naar de opvattingen van anderen.

· …


	Contactvaardig 

Mate waarin de persoon zijn/haar taalgebruik aanpast aan de (werk)situatie, rekening houdt met gevoeligheden van anderen, vlot en gemakkelijk met anderen contact aangaat en onderhoudt.
	· Stelt anderen op hun gemak.

· Legt op eigen initiatief contact.

· Maakt met iedereen gemakkelijk contact.

· Onderhoudt sociale contacten.

· Toont belangstelling in anderen.

· Treft de passende toon in gesprekken met anderen.

· Leeft zich in de denkwereld van anderen in.

· …


	
	Voorbeelden

	Assertiviteit 

Mate waarin de persoon uitkomt en/of opkomt voor zijn/haar eigen standpunt of meningen, met respect voor anderen.
	· Zegt op een rustige manier tegen anderen wanneer hem/haar iets niet zint. 

· Durft vragen te stellen.

· Durft in publiek voor zijn standpunt opkomen.

· Uit eigen wensen of behoeften op gepaste plaats en tijdstip.

· …


	Aanvaarden van gezag 

Mate waarin de persoon de opdrachten aanvaardt en het gezag van de leidinggevende respecteert
	· Voert uit wat de leidinggevende heeft beslist.

· Volgt de correcte weg in de hiërarchische structuur.

· Doet constructieve voorstellen indien oneens met een taak.

· Aanvaardt controle van het werk.

· …


	Omgaan met kritiek 


Mate waarin de persoon gepast reageert op kritische bemerkingen door de leidinggevende, collega’s of klanten omtrent het geleverde werk en werkgedrag.
	· Erkent eigen aandeel in gemaakte fouten.

· Is bereid tot dialoog, gesprek.

· Wordt niet kwaad of agressief.

· Houdt rekening met hetgeen gezegd werd.

· Aanvaardt terechte kritiek.

· …


2. Hoe je werkt:
	
	Voorbeelden

	Concentratie 

Mate waarin de persoon zijn/haar aandacht houdt bij het werk.
	· Blijft zich richten op het werk.

· Sluit zich af van storende invloeden vanuit de omgeving.  

· …


	Punctualiteit 

Mate waarin de persoon op tijd aanwezig is en zich houdt aan gemaakte afspraken.
	Is op tijd aanwezig.

Respecteert deadlines.

Komt gemaakte afspraken na.

…


	Nauwkeurigheid

Mate waarin de persoon oog heeft voor afwerking, detail en afgesproken norm.
	· Controleert het eigen werk op fouten.

· Stuurt zichzelf bij indien er fouten optreden.

· Houdt zich aan de afgesproken norm qua detail en afwerking.

· Moet bij de eindcontrole praktisch geen fouten meer verbeteren. 

· Voert de opdracht volgens afgesproken norm uit.

· …


	Ordelijkheid 

Mate waarin de persoon zijn materialen, gereedschappen, documenten, tijdens het werk hun vaste plaats geeft en deze overzichtelijk opbergt.
	· Bergt documenten, gereedschappen en materialen op de juiste plaats op.

· Vindt zelf opgeborgen documenten, materialen en gereedschappen snel terug.

· Laat tijdens de taakuitvoering geen materiaal rondslingeren.

· Ruimt na het werk het afval op.

· Bouwt tijdens het werk momenten in waarop hij/zij gereedschappen, materialen en documenten (opnieuw) ordent.

· Brengt structuur aan waar die ontbreekt of kan verbeterd worden in het opbergen van documenten, gereedschappen en materiaal.

· …


	
	Voorbeelden

	Verantwoordelijkheidszin 

Mate waarin de persoon bij de uitvoering van het werk rekening houdt  met de consequenties van zijn/haar gedrag voor zichzelf en voor anderen  en resultaten nastreeft die voor alle betrokkenen optimaal zijn.
	· Schuift verantwoordelijkheid niet door naar anderen. 

· Meldt problemen die zich voordoen binnen zijn/haar taak en werkomgeving.

· Grijpt in om negatieve situaties te vookomen voor zichzelf en anderen.

· Is zuinig met materiaal, gereedschap en middelen.

· Sorteert op correcte wijze het afval tijdens of na de taakuitvoering.

· Kent de grens van zijn/haar bevoegdheid en weet daar mee om te gaan.  

· …


	Zin voor veiligheid 

Mate waarin de persoon de geldende regels en instructies over veiligheid en hygiëne naleeft, alsook oog heeft voor gevaren voor zichzelf en anderen.
	· Hanteert materiaal/producten/machines op een veilige manier.

· Past de veiligheidsvoorschriften consequent toe.

· Merkt gevaarlijke situaties op en grijpt in waar mogelijk.

· Gebruikt beschermkledij en andere preventieve middelen indien voorzien.

· Past de juiste hef- en tiltechnieken toe.

· Past de hygiëne- en milieuvoorschriften toe.

· Signaleert onveilige situaties aan zijn/haar chef.

· …


	Organisatievermogen 

Mate waarin de persoon prioriteiten kan stellen en het eigen werk kan structureren.
	· Structureert het eigen werk.

· Kan prioriteiten stellen.

· …


	Zelfstandig werken 

Mate waarin de persoon zonder hulp een bepaald doel kan bereiken.
	· Voert de werkzaamheden uit zoals afgesproken zonder begeleiding.

· Zoekt hulp als hij/zij blokkeert tijdens de taakuitvoering.

· …


	
	Voorbeelden

	Initiatief 

Mate waarin de persoon uit eigen beweging voorstellen doet en/of actie onderneemt.
	· Onderneemt uit eigen beweging actie.

· Onderneemt iets om de voortgang te versnellen.

· Komt uit eigen beweging met ideëen of voorstellen tot verbetering.

· Start zelf een nieuwe taak op als het werk klaar is of vraagt naar een nieuwe opdracht.

· …


	Motivatie

Mate waarin de persoon zich inspant om zijn/haar werk zo goed mogelijk te doen.
	· Gaat meteen aan de slag zodra duidelijk is wat moet gebeuren.

· Is bereid om nieuwe dingen te leren die relevant zijn voor de job of opdracht.  

· Toont interesse door vragen te stellen of informatie te verzamelen relevant voor de taakuitvoering.

· Heeft moeite om te stoppen vooraleer het werk af is.
· Zoekt spontaan naar de oorzaak van gemaakte fouten.

· …


	Werktempo 

Mate waarin de persoon zijn werkzaamheden verricht binnen een gestelde tijd met het beoogde resultaat.
	· Voert de taken uit binnen de gestelde tijd.

· …


	Basisregels opvolgen 

Mate waarin de persoon de (geschreven en ongeschreven) regels van de werkplek en de werkcultuur in acht neemt.
	· Neemt geldende regels in acht, bijvoorbeeld rookverbod, aan/afmelden.

· Kleedt zich zoals dat in de context gebruikelijk is.  

· Houdt zich aan de organisatieprocedures.

· …


3. Wat je kan:

	
	Voorbeelden

	Begrijpend lezen 

Mate waarin de persoon geschreven informatie kan lezen en interpreteren.


	· Begrijpt de essentie van een verhaal.

· Kan hoofd- en bijzaken in een tekst onderscheiden.

· Kan een tekst samenvatten.

· Kan vragen over een tekst beantwoorden.

· …


	Schriftelijke communicatie

Mate waarin de persoon begrijpelijk, gestructureerd en in een correcte taal schrijft.
	· Vult formulieren inhoudelijk correct in. 

· Gebruikt kleur, onderlijnen, opsommingstekens,…om structuur aan te brengen.

· Taalgebruik is afgestemd op de ontvanger.

· Maakt vlotte en duidelijke brieven, nota’s, verslagen, documenten.

· Teksten zijn qua vorm en inhoud logisch opgebouwd.

· Correcte spelling en zinsbouw. 

· …


	Mondelinge communicatie 

Mate waarin de persoon zich in begrijpelijk Nederlands duidelijk maakt aan anderen, ondersteund door een passende lichaamstaal.
	· Geeft toelichting over eigen ideeën en meningen.

· Gebruikt correcte zinsbouw.

· Spreekt vloeiend.

· Stemt taalgebruik af op de persoon en situatie van de ontvanger(s).

· Spreekt helder en verstaanbaar.

· Lichaamstaal, gebaren, ‘de non-verbale communicatie’, is effectief en correct.

· …


	
	Voorbeelden

	Rekenen

Mate waarin de persoon kan omgaan getallen.
	· Kan werken met nummerieke verhoudingen.

· Kan grafieken interpreteren.

· Kan tabellen aflezen.

· Kan basisbewerkingen uitvoeren (optellen, aftrekken, delen, vermenigvuldigen).

· Kan meetkundige bewerkingen uitvoeren.

· Kan werken met inhoudsmaten en gewichten.

· Kan tijd en afstanden inschatten.

· …


	Leervermogen 

Mate waarin de persoon in staat is om nieuwe kennis en vaardigheden te verwerven en toe te passen.
	· Past nieuw verworven kennis toe in relevante situaties.

· Vervalt niet in dezelfde fouten.

· Onthoudt makkelijk informatie.

· Instructies hoeven niet herhaald te worden. 

· …


	Omgaan met informatie en communicatietechnologie

mate waarin de persoon met behulp van informatie en communicatietechnologie informatie kan opzoeken, verwerken, interpreteren, inputten en verzenden.


	· Kan omgaan met de PC.

· Kan informatie versturen met fax.

· Kan informatie telefonisch opvragen.

· …


	Probleemoplossend vermogen 

Mate waarin de persoon problemen efficiënt en adequaat oplost.
	· Maakt doordachte keuzes bij verschillende alternatieven.

· Houdt bij de keuze van een oplossing rekening met alle relevante aspecten.

· Onderzoekt het probleem.

· Herkent patronen en structuren in de probleemsituatie.

· Onderneemt concrete acties om het probleem op te lossen.

· …


	
	Voorbeelden

	Fijne motoriek

Mate waarin de persoon al de noodzakelijke bewegingen van de pols, handen en vingers probleemloos kan verrichten.


	· Kan fijne voorwerpen manipuleren met de vingers.

· Kan fijne nageltjes in een plank timmeren.

· …


	Grove motoriek

Mate waarin de persoon al de noodzakelijke bewegingen van romp, armen, pols en handen probleemloos kan verrichten.


	· Kan probleemloos lasten heffen, tillen en stapelen.

· Kan moeiteloos bukken en knielen.


4. In situaties:

	
	Voorbeelden

	Stressbestendigheid 

Mate waarin de persoon blijft functioneren onder druk.
	· Blijft beheerst ook als anderen hem/haar opjagen.

· Blijft beheerst als het werk tegenstrijdige eisen stelt.

· Blijft beheerst en gestructureerd bij onverwachte gebeurtenissen.

· Blijft beheerst en gestructureerd aan het werk onder tijdsdruk.

· Blijft beheerst en gestructureerd als er fors weerstand wordt geboden.

· Blijft beheerst en gestructureerd werken wanneer verschillende mensen tegelijk een beroep doen op hem/haar.

· Werkdruk activeert zijn/haar prestatievermogen.

· Relativeert de hindernissen die het werk bemoeilijken. 

· …


	Flexibiliteit 

Mate waarin de persoon zijn werk/werkwijze aanpast indien de situatie daarom vraagt.
	· Wijkt vlot van de eigen opdracht als de situatie hierom vraagt (vb collega vraagt hulp, onverwachte vraag van een klant).

· Past de werkwijze aan nieuwe veiligheidsvoorschriften, procedures, enz aan.

· Levert extra inspanningen bij een tijdelijk verhoogde werkdruk.

· Schakelt gemakkelijk over tussen verschillende opdrachten.

· Schakelt gemakkelijk over naar een andere werkplaats.

· Verandert de werkwijze als blijkt dat het beter of sneller kan.

· Schakelt snel over van de ene werkwijze naar de andere.

· Is bereid om collega’s bij onverwachte afwezigheden te vervangen.

· Werkt door als dat echt nodig is om het werk af te krijgen (in de pauze of na werktijd).

· …

	
	

	Doorzetting 

Mate waarin de persoon aan een opdracht blijft werken wanneer direct zichtbaar resultaat uitblijft of indien er zich tegenslagen voordoen.
	· Blijft werken aan een taak ondanks tegenslagen.

· Blijft werken aan een taak  ondanks direct resultaat uitblijft. 
· Houdt vol bij langdurig repetitief werk.
· …
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                                    ESF: bijdragen tot de ontwikkeling van de werkgelegenheid door het bevorderen van inzetbaarheid, ondernemerschap, 

aanpasbaarheid en gelijke kansen en door het investeren in menselijke hulpbronnen.
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