Bijlage 2 - Werkprocessen op stage
Bereidt assisterende werkzaamheden voor

Omschrijving

De Assistent entree krijgt van zijn leidinggevende of ervaren collega instructie en
informatie over het uit te voeren werk, over de werkvolgorde, de te volgen
procedures, de beschikbare tijdsduur en de kwaliteit van te bereiken resultaten.
De assistent entree gaat na of hij alles begrepen heeft en wat hij voor het
uitvoeren van het werk nodig heeft. Als iets nog niet duidelijk is leest hij
aanvullende informatie, vraagt hij door en/of schakelt hij de hulp in van zijn
leidinggevende of een ervaren collega. Zo nodig vraagt hij hen voor te doen hoe
hij het werk het beste aan kan pakken. In voorkomende gevallen kiest hij een
volgorde voor de uitvoering van zijn werk en legt dit aan zijn leidinggevende of
ervaren collega voor.

Resultaat

De Assistent entree heeft de opdracht goed begrepen. Hij is op de hoogte van de
werkprocedures, kwaliteitsnormen en verwachte productiviteit (eindtijd). Hij heeft
een plan hoe het werk aan te pakken.

Gedrag

De Assistent entree - luistert actief naar zijn leidinggevende of ervaren collega. -
laat duidelijk merken wanneer hem iets niet duidelijk is. - let goed op bij het
voordoen van handelingen. - deelt zijn werk op in stappen en brengt er een
logische volgorde in aan. - stemt een gekozen of aangepaste werkvolgorde tijdig
af met zijn leidinggevende of een ervaren collega.

Voert assisterende werkzaamheden uit

Omschrijving

De Assistent entree voert assisterende werkzaamheden uit. Hij bespreekt indien
van toepassing twijfels, onduidelijkheden en/of problemen tijdens het werk met
zZijn leidinggevende of ervaren collega. Dit doet hij ook als het werk anders
verloopt dan gepland en licht dit toe. Hij komt eventueel zelf met een oplossing.
Wanneer collega's hem tips geven en/of op gemaakte fouten wijzen past hij op
hun aanwijzing zijn werk (gedeeltelijk) aan. Hij beantwoordt eenvoudige vragen
van derden waarmee hij in zijn werk te maken kan hebben of verwijst hen door
naar zijn leidinggevende of ervaren collega.

Resultaat

Het werk is efficiént, verantwoord en veilig uitgevoerd. Eventuele samenwerking
is in een collegiale sfeer verlopen. Twijfel, onduidelijkheden en problemen zijn
gemeld, besproken en zo mogelijk opgelost.

Gedrag

De Assistent entree - werkt ordelijk en voert zijn werkzaamheden zoveel mogelijk
binnen de afgesproken tijd uit. - hanteert instructies, procedures en voorschriften
zorgvuldig en neemt arbo, veiligheid en milieu in acht. - vraagt tijdig en aan de
juiste personen verduidelijking, tips of hulp. - maakt met een collega duidelijke
afspraken over het samenwerken. - accepteert veranderingen in of bij problemen
met het werk en probeert hier rustig onder te blijven. - houdt het vertrouwen in
eigen kunnen als een opdracht niet in één keer goed is uitgevoerd. - luistert goed
naar feedback van collega's en is alert op wat hij in zijn werk kan aanpassen.



Meldt zich ter afsluiting van zijn assisterende
werkzaamheden af

Omschrijving

Nadat de Assistent entree de afgesproken werkzaamheden heeft afgerond meldt
hij dit aan zijn leidinggevende of een ervaren collega. Hij meldt daarbij ook
eventuele bijzonderheden. Zo nodig doet hij op indicatie van zijn leidinggevende
of ervaren collega aanvullende afrondende werkzaamheden. Afhankelijk van de
organisatie en van de werkzaamheden noteert hij het afronden van
werkzaamheden, zoals verbruikte materialen of bestede tijd. Hij zorgt ervoor de
werkplek ordelijk en klaar voor gebruik voor anderen achter te laten.

Resultaat

De werkplek is klaar voor gebruik door anderen. Zijn leidinggevende of een
ervaren collega is op de hoogte van de status van de werkzaamheden en
eventuele bijzonderheden. Gegevens van het werk zijn genoteerd.

Gedrag

De Assistent entree - meldt tijdig en uit eigen beweging wanneer het werk
afgerond is. - informeert zijn leidinggevende of ervaren collega volledig en juist
over eventuele bijzonderheden, fouten en nog op te lossen problemen. -
registreert werkgegevens nauwkeurig en volledig. - gaat zorgvuldig na of de
werkplek in orde is en te gebruiken door derden.
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