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	Instructie voor de afnemer van de test en het gebruik van de scores

Instructie
1. De competenties en eigenschappen zijn gericht op functies op MBO werk- en denkniveau 1-3.
2. De competenties gaan in op zowel specifieke functiekenmerken, alsmede op het beleid en de filosofie van de organisatie.
3. De test wordt (indien mogelijk) afgenomen bij zowel de vrijwilliger als de leidinggevende. 
4. Bij het testen van de vrijwilliger wordt gevraagd naar praktijkgerichte voorbeelden van situaties uit het verleden.
5. Een aantal stellingen komt bij verschillende competenties naar voren. Dit komt omdat de competenties elkaar soms overlappen. Tegelijkertijd dient het als extra controle voor de interviewer: de antwoorden op deze stellingen zouden niet mogen verschillen.
6. Bij de uitleg kan nadere onderbouwing worden gegeven over de ingevulde waarden.

Score mogelijkheden
1 = nooit benut
2 = zelden benut
3 = regelmatig benut
4 = vaak benut
5 = altijd benut





	Zelfstandigheid en verantwoordelijkheid

	1
	Werkzaamheden adequaat uitvoeren 
De vrijwilliger kan zelfstandig werken en neemt verantwoordelijkheid voor zijn taken. In geval van twijfel of bij vragen roept hij hulp in.

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1 	Ik kan werkzaamheden goed en zelfstandig uitvoeren, nadat het mij is uitgelegd en ik het heb begrepen.
	O
	O
	O
	O
	O

	1.2 	Ik kan mijn eigen werk goed beoordelen.
	O
	O
	O
	O
	O

	1.3 	Ik heb er geen probleem mee dat anderen mijn werk beoordelen.
	O
	O
	O
	O
	O

	1.4 	Ik luister goed als er op- of aanmerkingen, of verbetervoorstellen zijn van anderen wat betreft mijn werkzaamheden.
	O
	O
	O
	O
	O

	1.5 	Als het niet gaat als verwacht, neem ik initiatief om het anders te doen.
	O
	O
	O
	O
	O

	1.6 	Ik kan goed duidelijk maken aan anderen hoe het moet, of wat de bedoeling is van een bepaalde opdracht.
	O
	O
	O
	O
	O

	1.7 	Ik let op hoe anderen hun werk doen. Als dat niet goed is, praat ik er over. 
	O
	O
	O
	O
	O

	Uitleg
	



	Empathisch vermogen

	2
	Aandacht en begrip tonen 
Rekening houden met de gevoelens en behoeften van anderen. Dit betekent dat de vrijwilliger zich open moet kunnen opstellen naar anderen en respect toont voor en vraagt van anderen.

	
	1
	2
	3
	4
	5

	2.1 	Ik schenk aandacht aan anderen zodat ik in mijn werk daarmee rekening kan houden. 
	O
	O
	O
	O
	O

	2.2 	Als een collega het moeilijk heeft steek ik spontaan een extra hand uit de mouw.
	O
	O
	O
	O
	O

	2.3 	Het maakt mij niet zo uit wat men van mij denkt. Ik verdiep me niet zo in anderen. 
	O
	O
	O
	O
	O

	2.4 	Ik neem er de tijd voor als iemand ergens mee zit. Het werk kan dan wel even wachten. 
	O
	O
	O
	O
	O

	2.5 	Anderen merken aan mij dat ik situaties goed aanvoel en me in hen kan verplaatsen. 
	O
	O
	O
	O
	O

	2.6 	Ik kan goed samenwerken.
	O
	O
	O
	O
	O

	2.7 	Ik weet wanneer ik moet helpen.
	O
	O
	O
	O
	O

	2.8 	Ik weet wanneer ik mij moet stilhouden of juist moet praten. 
	O
	O
	O
	O
	O

	2.9 	Ik kan iemand goed helpen of gerust stellen.
	O
	O
	O
	O
	O

	Uitleg
	






	Samenwerken

	3
	In teamverband werken
In een teamverband flexibel opereren houdt in dat ieder afzonderlijk teamlid zich inzet om het gemeenschappelijke doel te bereiken. Een team bestaat uit twee of meer personen en opereert als een eenheid. Een team werkt indien nodig samen met andere teams.

	
	1
	2
	3
	4
	5

	3.1 	Ik werk gemakkelijk en vlot samen met collega’s en anderen. Ik vind het belangrijk dat er aandacht voor elkaar is. 
	O
	O
	O
	O
	O

	3.2 	Als ik klaar ben met mijn werk binnen het team ben ik – indien gewenst - direct inpasbaar in een ander team. 
	O
	O
	O
	O
	O

	3.3 	Als ik klaar ben met mijn werk en mijn collega’s nog niet, dan bied ik mijn hulp aan.
	O
	O
	O
	O
	O

	3.4 	In een vergadering geef ik mijn mening, rekening houdend met het teambelang. Ik vind het belangrijk, dat anderen dat ook doen. 
	O
	O
	O
	O
	O

	3.5 	Als ik iets niet begrijp vraag ik om hulp. 
	O
	O
	O
	O
	O

	3.6 	Ik help altijd iedereen.
	O
	O
	O
	O
	O

	3.7 	Ik kan goed omgaan met veranderingen in mijn werkzaamheden
	O
	O
	O
	O
	O

	3.8 	Ik kan goed overleggen met collega’s.
	O
	O
	O
	O
	O

	3.9 	Als ik klaar ben met een taak, dan meld ik dat bij mijn leidinggevende.
	O
	O
	O
	O
	O

	Uitleg
	



	Uitvoering volgens de regels

	4
	Correct handelen 
Werkzaamheden worden adequaat en zorgvuldig uitgevoerd, met inachtneming van de eigen verantwoordelijkheden van de betrokkene binnen de geldende regels, normen en waarden.

	
	1
	2
	3
	4
	5

	4.1 	Ik heb geen problemen om mij aan te passen aan de normen en waarden van de organisatie.
	O
	O
	O
	O
	O

	4.2 	Wanneer binnen de organisatie bepaalde regels gelden, dan kan ik me daar goed aan houden.
	O
	O
	O
	O
	O

	4.3 	Ik kan gemakkelijk onderscheid maken tussen wat wel en niet verantwoord en/of veroorloofd is. 
	O
	O
	O
	O
	O

	4.4 	Ik verdiep mij altijd in de (veiligheid)voorschriften voor mijn werkzaamheden.
	O
	O
	O
	O
	O

	Uitleg
	






	Collegialiteit

	5
	Omgaan met collega’s 
De vrijwilliger voelt zich goed in de omgeving waarin wordt gewerkt en onderhoudt goede contacten met collega’s.

	
	1
	2
	3
	4
	5

	5.1 	Ik leg gemakkelijk contacten met collega’s. 
	O
	O
	O
	O
	O

	5.2 	Ik kan goed communiceren op verschillende niveaus binnen de organisatie.
	O
	O
	O
	O
	O

	5.3 	Ik kan werkrelaties in stand houden, ook als er problemen zijn.
	O
	O
	O
	O
	O

	5.4 	Ik kan bemiddelen als er problemen zijn tussen collega’s. 
	O
	O
	O
	O
	O

	5.5 	Ik ga goed en betrouwbaar om met mijn collega’s. 
	O
	O
	O
	O
	O

	Uitleg
	



	Leervermogen

	6
	Leren op de werkvloer 
Leren terwijl je werkt is efficiënt en effectief. Observeren en iets aannemen van anderen zijn belangrijke eigenschappen om kennis & kunde te verwerven.

	
	1
	2
	3
	4
	5

	6.1 	Ik neem adviezen van leidinggevenden/collega’s serieus en ter harte.
	O
	O
	O
	O
	O

	6.2 	Ik wil graag kennis en kunde opdoen om beter in mijn werk te worden.
	O
	O
	O
	O
	O

	6.3 	Ik ben nieuwsgierig naar hoe anderen het doen. Als anderen het beter of sneller doen, probeer ik het net zo te doen. 
	O
	O
	O
	O
	O

	6.4. 	Ik werk het beste als ik met één taak bezig ben. Ik raak het overzicht snel kwijt als meerdere werkzaamheden tegelijk moeten gebeuren. 
	O
	O
	O
	O
	O

	6.5 	Ik luister goed als instructie wordt gegeven, bv. als werkzaamheden veranderen of nieuwe apparatuur wordt geïntroduceerd. 
	O
	O
	O
	O
	O

	6.6 	Leren in de praktijk (leren terwijl je werkt) gaat mij gemakkelijk af.
	O
	O
	O
	O
	O

	6.7	Ik heb behoefte aan regelmaat in mijn werk. Ik vind het prettig als ik weet wat er van mij verwacht wordt en daar houd ik mij aan. 
	O
	O
	O
	O
	O

	6.8 	Ik heb er geen moeite mee om een cursus te volgen als deze maar praktisch gericht is. 
	O
	O
	O
	O
	O

	6.9 	Als ik wat geleerd heb, vergeet ik dat niet. 
	O
	O
	O
	O
	O

	6.10 	Ik vind het leuk om nieuwe dingen te leren.
	O
	O
	O
	O
	O

	6.11	Ik vind het leuk als ik iets nieuws moet doen. 
	O
	O
	O
	O
	O

	Uitleg
	






	Materialen en middelen

	7
	Omgaan met gereedschappen en verwerkingsmaterialen 
Voorzichtig en deskundig omgaan met de gereedschappen en het beschikbare materiaal tijdens de werkzaamheden.

	
	1
	2
	3
	4
	5

	7.1 	Als ik aan een opdracht begin, bereid ik me goed voor.
	O
	O
	O
	O
	O

	7.2 	Ik maak me er druk over als gereedschap of materiaal mist of beschadigd is. 
	O
	O
	O
	O
	O

	7.3 	Ik werk ordelijk en netjes. Ik leg de spullen, die ik nodig heb vooraf klaar. 
	O
	O
	O
	O
	O

	7.4 	Vooraf houd ik er al rekening mee dat dingen of zaken mis kunnen gaan. 
	O
	O
	O
	O
	O

	7.5 	Als de opdracht of mijn werkdag erop zit, ruim ik mijn werkplek op. 
	O
	O
	O
	O
	O

	Uitleg
	


	Kwaliteitsbewustzijn

	8
	Kwaliteit leveren 
De vrijwilliger werkt nauwkeurig, probeert fouten te voorkomen en kan zelf vaststellen of iets fout is.

	
	1
	2
	3
	4
	5

	8.1 	Ik sta bekend als iemand die nauwkeurig te werk gaat.
	O
	O
	O
	O
	O

	8.2 	Ik heb het liefst dat een collega beoordeelt of mijn werk goed is. 
	O
	O
	O
	O
	O

	8.3 	Ook als het werk langere tijd hetzelfde en routinematig is, blijf ik er geconcentreerd en zorgvuldig werken. 
	O
	O
	O
	O
	O

	8.4 	Ik vraag altijd hoe ik mijn werk moet maken. 
	O
	O
	O
	O
	O

	8.5 	Ik kan goed onder tijdsdruk werken en toch kwaliteit maken. 
	O
	O
	O
	O
	O

	Uitleg
	


	
Flexibiliteit

	9
	Omgaan met veranderingen
Verandering van werkzaamheden en werkomgeving vraagt aanpassingsvermogen. Als een veranderende situatie sterk emotioneel van aard is, is het van belang dat de vrijwilliger goed omgaat met de nieuwe taak of omgeving.

	
	1
	2
	3
	4
	5

	9.1 	Ik kan omgaan met veranderingen in mijn werk, bijv. bij een andere werkplek of als andere werkwijzen worden ingevoerd. 
	O
	O
	O
	O
	O

	9.2 	Ik vind het geen probleem om regelmatig extra uren te maken.
	O
	O
	O
	O
	O

	9.3 	Ik heb het liefst dat iedere werkdag zich op dezelfde manier voltrekt. Dan weet ik wat er komen gaat en voel ik mij gerust. 
	O
	O
	O
	O
	O

	9.4 	Ik werk het liefst binnen mijn eigen team en met vertrouwde collega’s. 
	O
	O
	O
	O
	O

	9.5 	Ik kan goed omgaan met onverwachte situaties en kan mij snel aanpassen.
	O
	O
	O
	O
	O

	9.6 	Ik kan goed omgaan met mensen van verschillende achtergronden en culturen. 
	O
	O
	O
	O
	O

	9.7 	Ik heb er geen moeite mee om op verschillende locaties te werken.
	O
	O
	O
	O
	O

	9.8 	Ik kan gemakkelijk (tijdelijk) van werkplek switchen.
	O
	O
	O
	O
	O

	Uitleg
	


	Stressbestendigheid

	10
	Met druk en tegenslag omgaan 
Kunnen omgaan met druk en tegenslagen vraagt een zekere stressbestendigheid van de vrijwilliger. Spanning op de werkplek en/of in de relatie tussen werk en privé kunnen stress leveren. Het inspelen op een nieuwe situatie, rustig blijven en zich kunnen aanpassen is van groot belang.

	
	1
	2
	3
	4
	5

	10.1 	Ik zet door als het niet meteen lukt. 
	O
	O
	O
	O
	O

	10.2 	Ik houd vertrouwen in mijn eigen kunnen als opdrachten niet in een keer goed zijn uitgevoerd.
	O
	O
	O
	O
	O

	10.3 	Ik kan er niet tegen als er spanning is op mijn werk. Ook gevaarlijke gebeurtenissen of onverwachte situaties maken me onzeker. 
	O
	O
	O
	O
	O

	10.4 	Ik kan werken onder tijdsdruk.
	O
	O
	O
	O
	O

	10.5 	Als het niet gaat zoals ik verwacht, blijf ik rustig en beheerst.
	O
	O
	O
	O
	O

	10.6 	Ik blijf rustig en positief als het werk verandert.
	O
	O
	O
	O
	O

	10.7 	Ik kan het werk goed van mij afzetten als ik thuis ben.
	O
	O
	O
	O
	O

	10.8 	Ik weet goed in te schatten wat van mij wordt verwacht.
	O
	O
	O
	O
	O

	10.9 	Als ik fouten maak ga ik deze rustig verbeteren.
	O
	O
	O
	O
	O

	Uitleg
	








Dit is de link naar de webtool van LEVER-UP. Als mensen die downloaden dan kunnen ze die invullen. In het uurtje a.s. maandag ga ik deze tool toelichten en analyseren met de deelnemers. Doel is de deelnemers het potentieel te leren herkennen van deze tool voor hun vrijwilligers: https://ec-vpl.nl/download/entry/70/ 
