ONDERWIJSDIENSTVERLENING

Workshop dossiervorming

Een dossier opbouwen, hoe doe je dat?

Het opbouwen van dossiers blijkt in de praktijk vaak een lastige kwestie. De gevolgen van een
niet goed opgebouwd dossier kunnen echter groot zijn. Maar hoe ziet een goed opgebouwd
er nu precies uit ?

Herkenbaar?

= “Een van onze medewerkers misdraagt zich binnen de organisatie al geruime tijd. Hij houdt zich
niet aan afspraken, communiceert op een zodanige wijze dat iedereen zich er aan stoort en het
team hem steeds meer uit de weg gaat. Ik heb een dik dossier met vooral losse aantekeningen.
Is dit voldoende om een ontslagprocedure te starten?”

= ‘“Is een bekwaamheidsdossier hetzelfde als een functioneringsdossier?”

= “De directeur van de school is al geruime tijd ziek. Er is ook sprake van een functionerings-
probleem. Hoe moet ik hiermee omgaan?”

Inhoud van de workshop

In het algemeen is het moeilijk om precies te zeggen wanneer een dossier voldoende informatie
bevat en hoe lang er aan een dossier gewerkt moet worden: dit hangt af van de situatie en elk
functioneringsprobleem hoeft nog geen ontslag te betekenen.

In de workshop dossiervorming zal aandacht besteed worden aan het belang van dossieropbouw.
Hierbij zullen de privacyregels alsmede de (opbouw van) verschillende dossiers besproken worden,
zoals het ziekte dossier, het bekwaamheidsdossier en het functioneringsdossier. Ook komt de
onderlinge relatie aan de orde. Tenslotte zal een aantal richtlijnen besproken worden die van belang
zijn voor een goede opbouw van elk dossier.

Doel

De workshop is informatief en interactief van aard. Van deelnemers wordt een actieve bijdrage
verwacht. Met voorbeelden vanuit de eigen ervaringen worden de richtlijnen tot concrete
uitgangspunten geformuleerd zodat iedereen aan de slag kan met de opbouw van een goed dossier.

Opzet
De workshop wordt gegeven op basis van incompany en is bedoeld voor algemene directies,
schooldirecteuren en stafmedewerkers.

Kosten
De ‘incompany’ workshop omvat 1 dagdeel en bedraagt € 915,-- (exclusief reiskosten, locatie,
koffie/thee en 19% BTW). Het maximum aantal deelnemers is 12.

Meer weten?
Voor aanvullende informatie kunt u contact opnemen met Roelina Post, cdordinator Training &
Opleiding. Zij is bereikbaar via telefoonnummer 0528 - 820920 of via e-mail r.post@metrium.nl
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