VERBOND VAN VERZEKERAARS

“Doe-het-zelf” programma “Samen duurzaam inzetbaar”

Integraal Uitvoeringsdraaiboek voor programmaleider S

Inleiding

ledere verzekeraar is intussen doordrongen van het belang van een goed inzetbaarheidsbeleid,
maar hoe geef je het handen en voeten? Hoe maak je  mensen in je organisatie enthousiast en
zorg je dat het thema gaat ‘leven’? Het Verbond rei  kt u daarvoor het ‘Doe-het-zelf programma Sa-
men duurzaam inzetbaar’ aan. Met het doe-het-zelf p  rogramma dat u nu in handen heeft kunt u als
managers of P&O adviseur aan de slag om hetthemai nzetbaarheid binnen uw eigen organisatie
concreet invulling te geven.

Inhoud van het programma

Met dit programma kunt u het onderwerp inzetbaarheid op een speelse en effectieve manier op de kaart
zetten op uw eigen afdeling. Samen met uw medewerkers verzamelt u speerpunten voor duurzame in-
zetbaarheid, die vervolgens worden vertaald naar de verdeling van verantwoordelijkheden en randvoor-
waarden voor de medewerkers, managers en P&O adviseurs.

Het programma omvat vier bouwstenen:

Introductiepresentatie “Samen duurzaam inzetbaar”
Door middel van deze presentatie kunt u het onderwerp inzetbaarheid introduceren en bespreekbaar
maken binnen de eigen afdeling of organisatie. De inhoud en lengte van de presentatie zijn op maat te
maken voor de eigen situatie.

Online employabilityscan voor medewerkers
Na het invullen van een vragenlijst ontvangt de medewerker digitaal en direct een uitgebreid verslag met
concrete tips om de eigen inzetbaarheid te vergroten. De resultaten uit deze scan zijn voor persoonlijk
gebruik van de medewerker.

Spel “Route naar inzet verzekerd”
Het bordspel ‘Route naar inzet verzekerd’ is op maat gemaakt voor de sector en is geladen met kwesties
die afkomstig zijn uit en betrekking hebben op de werksituatie binnen verzekeringsbedrijven. Tijdens het
spelen worden vraagstukken over inzetbaarheid bespreekbaar gemaakt. Het effect van het spel wordt
versterkt doordat de deelnemers van tevoren de employabilityscan hebben gemaakt.

Verslaglegging
Na afloop van het programma stelt u een overzicht op met de verantwoordelijkheden van medewerkers
om te werken aan de eigen inzetbaarheid en de randvoorwaarden waaraan voldaan moet worden door
managers en P&0O om mogelijk te maken dat een medewerker ook zelf zijn verantwoordelijk kan nemen.
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Tevens wordt u verzocht een evaluatieformulier van het uitgevoerde programma in te vullen en voor 1
september aan ons toe te sturen.

Het “Doe-het-zelf” programma “Samen duurzaam inzetbaar maakt deel uit van de campagne ‘De verze-
keringsbranche werkt aan inzetbaarheid’. Deze campagne is een initiatief van en wordt uitgevoerd door
het Verbond van Verzekeraars en de vakorganisaties CNV, De Unie, BBV en FNV Bondgenoten. De
campagne wordt uitgevoerd onder de regie van de Taskforce Samenhangend Inzetbaarheidsbeleid.

De veranderende samenstelling in leeftijdsopbouw van de beroepsbevolking en de maatschappelijke
ontwikkelingen vragen om een bewuste benadering van de inzetbaarheid van mensen. Het doel van de
campagne ‘De verzekeringsbranche werkt aan inzetbaarheid’ is een optimale inzetbaarheid van alle
werknemers in de verzekeringsbranche, nu en in de toekomst, onafhankelijk van leeftijd. Inzetbaarheid is
de mate waarin medewerkers productief, gemotiveerd en gezond willen en kunnen blijven werken binnen
of buiten de verzekeringsbranche. Meer informatie over de campagne en inzetbaarheid in de verzeke-
ringsbranche is te vinden op de website: www.inzetverzekerd.nl.

Randvoorwaarden

Dit programma is ontwikkeld met een subsidie van het Agentschap SZW. Om aan de subsidievoorwaar-
den te kunnen voldoen, dient het Verbond aan het einde van de projectperiode een (geanonimiseerd)
overzicht op te leveren van de verantwoordelijkheden van medewerkers om te werken aan de eigen in-
zetbaarheid en de randvoorwaarden waaraan voldaan moet worden door managers en P&0O om mogelijk
te maken dat een medewerker ook zelf zijn verantwoordelijk kan nemen.

Verzekeringsmaatschappijen die hebben deelgenomen aan de training ontvangen van het Verbond ieder
een aantal inlogcodes voor de employabilityscan. Daarnaast ontvangt men per maatschappij één spel.

Aan verstrekking van de scans en spellen is in verband met de subsidie wel de voorwaarde verbonden
dat u het pilotprogramma ook daadwerkelijk uitvoert binnen de eigen organisatie, en het Verbond voér 1
september 2009 een verslag van het uitgevoerde programma toestuurt.

Voor iedereen die als spelleider heeft opgetreden zal in september 2009 een intervisiebijeenkomst wor-
den georganiseerd door de Taskforce Samenhangend Inzetbaarheidbeleid. U ontvangt hiervoor een uit-
nodiging.

Extra exemplaren van het spel en de employabilityscans kunnen later tegen kostprijs worden aange-
schaft, de kosten van de e-scan bedragen € 27,50 per inlogcode, het spel is ongeveer € 300,- per stuk. U
kunt hiervoor contact met ons opnemen via inzetverzekerd@verzekeraars.nl
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Bedoeling en inhoud

Het voor u liggende integrale uitvoeringsdraaiboek is er op gericht om u optimaal toe te rusten om zelf-
standig het programma uit te voeren met uw eigen medewerkers.

Ter voorbereiding wordt u tevens de training “Doe-het-zelf Programma” aangeboden en aan het eind
daarvan bent u dan goed in staat om:
Het “Doe-het-zelf” programma “Samen duurzaam inzetbaar” zelfstandig op te zetten, te organiseren
en te leiden binnen de eigen maatschappij
Het thema duurzame inzetbaarheid te vertalen naar uw eigen praktijk
Op te treden als spelleider “Route naar inzet verzekerd”
Uw specifieke rollen als spelleider, procesbegeleider en resultaatverantwoordelijke goed en authen-
tiek inhoud en vorm te geven
Medewerkers te stimuleren en activeren om ook zelf aan de slag te gaan met hun duurzame inzet-
baarheid
Speerpunten met betrekking tot duurzame inzetbaarheid te verzamelen
Deze speerpunten te vertalen naar de verschillende verantwoordelijkheden en randvoorwaarden

Het integrale uitvoeringsdraaiboek omvat voor u de volgende handige hulpmiddelen in de volgende bijla-
gen:

Bijlage 1 Uitgewerkt Programma, met: tilden, onderdelen, resu  ltaten, werkvorm / werk-
wijze en materialen

Bijlage 2.1 Format: “Introductiepresentatie”, inclusief: introd uctie Employabilityscan en
Spel

Bijlage 2.2 Checklist: Presenteren

Bijlage 3 Employabilityscan: Productfolder

Bijlage 4 Spel “Route naar inzet verzekerd”: Handleiding voor spelleiders

Bijlage 5 Formulier: “Verantwoordelijkheden en Randvoorwaarde n”

Bijlage 6 Formulier: “Evaluatie en Verslag Programma”

Algemeen www.inzetverzekerd.nl : Informatie en achtergronden over campagne “De ver -
zekeringsbranche werkt aan inzetbaarheid”

“Doe-het-zelf” Programma “Samen duurzaan inzetbaar” ,
Integraal Uitvoeringsdraaiboek, pagina 3/ 15



VERBOND VAN VERZEKERAARS

Voorbereiding: algemeen

“Elke reis begint met een eerste stap”. Wij raden u aan het volgende te lezen en / of te doen:
Doe vooraf zelf eerst de employabilityscan
Volg de training “Doe-het-zelf programma Samen duurzaam inzetbaar”
Lees het “Uitgewerkte Programma”
Lees dit “Integraal Uitvoeringsdraaiboek”, inclusief bijlagen over Employabilityscan en het Spel
Lees het Format: “Introductiepresentatie”
Lees het Format: “Verantwoordelijkheden en Randvoorwaarden”
Lees het Format: “Verslag Programma”
Bekijk de website www.inzetverzekerd.nl voor informatie en achtergronden
Bepaal welke programmaonderdelen u wilt gaan doen, met wie en wanneer
Organiseer de programma-uitvoering: aankondiging / uitnodiging, plaats, tijd en nodige faciliteiten

In het Uitgewerkte Programma (Bijlage 1) wordt aangegeven hoeveel tijd u per programmaonderdeel
ongeveer nodig zult hebben. U kunt zelf kiezen om Hoofdonderdeel 1 en 2 te combineren, apart in de tijd
te doen, of om alleen Hoofdonderdeel 2 te doen.

De richttijden zijn:

1. Programmaonderdeel “Introductiepresentatie”: lengte en inhoud zijn naar eigen behoefte aan te
passen, de uitgebreide versie duurt ongeveer 1 uur en 15 minuten.

2. Programmaonderdeel “Het Spel: Route naar inzet verzekerd”: 2 uur

Het Spel kan gespeeld worden met tussen 6 en 16 personen. Wij raden u aan de Introductiepresentatie
ook te geven aan dezelfde groep waarmee u (eventueel later) het Spel gaat spelen.

e,\é"‘:, Samen duurzaam inzetbaar:
o
3 Programmaonderdelen]

1} Introductiepresentatie

doen we
vandaag:

=ciatums

2) Online employabilityscan

geeft een
persoonlik
beeld over je
inzetbaarheid

3) Spel “Route naar inzet verzekerd”

gaan we doen
op:
=datum=

Sheet 5

Als het goed is hebt u nu een goed beeld van de inhoud en bedoelingen van het totale programma en

kunt u bepalen wanneer u welke programmaonderdelen wilt gaan uitvoeren. De volgorde is in principe
aan u, echter wij raden u aan de hierboven geillustreerde volgorde te volgen en niet te veel tijd te laten
verstrijken tussen de programmaonderdelen.
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Zoals eerder al aangegeven dient u voor 1 september
den en randvoorwaarden en de evaluatie van het uitg  evoerde programma bij ons aan te leveren.
Hiervoor zal het tenminste nodig zijn om het Spelt e spelen. Dit heeft te maken de verantwoording
die aan het Agentschap SZW moet worden afgelegd als subsidieverstrekker van het programma.

2009 het overzicht met verantwoordelijkhe-

Programmaleider(s): uw rollen

Wij raden u aan om dit programma met twee personen te begeleiden. Het meest voor de hand ligt een
spelleiders duo bestaande uit een manager en een P&O adviseur, maar verschillende combinaties zijn
mogelijk. Het is ook om mogelijk het spel in uw eentje te begeleiden.

Binnen het totale programma kunt u drie rollen gaan vervullen:

1. Als procesbegeleider: gericht op het stimuleren van betrokkenheid, interactie en discussie
2. Als resultaatverantwoordelijke: gericht op de gewenste resultaten en concrete vervolgafspraken

3. Als spelleider: gericht op de bedoeling, de inhoud en het verloop van het spel

Bij de Introductiepresentatie geldt rol 1 en 2. Bij de Employabilityscan geldt rol 1: vooral stimuleren dat
medewerkers de scan gaan doen en er zelf een vervolg aan geven: geef de medewerker de ruimte om
erover in gesprek te gaan. Bij het Spel geldt een combinatie van alle drie rollen.

Indien u het programma met meerdere begeleiders uitvoert raden wij u aan om van te voren een rolver-
deling te maken. Kijk hierbij waar ieders affiniteit en kracht ligt en maak samen eenduidige afspraken over
de meest passende rolverdeling.

Voorbeeld van een rolverdeling voor een duo bestaan

de uit een manager en een P&O adviseur:

Rollen / Programma-
onderdeel

1) Introductiepresenta-
tie

2) Employabilityscan

8) Spel: “route naar
inzet verzekerd”

1) Procesbegeleider

P&O adviseur

Beiden

Manager

2) Resultaatverant-

Manager, deze geeft

De medewerker ruimte

Manager en P&O advi-

woordelijke ook de presentatie geven om ervaringen seur
terug te laten komen in
een gesprek en eventu-
ele ontwikkelafspraken
3) Spelleider n.v.t. n.v.t. P&O adviseur

Uw rol als procesbegeleider: bedoeling en aandachts

punten

De bedoeling is dat u waar nodig discussiepunten zelf stimuleert, iedereen betrekt bij de vragen en ant-
woorden, en de discussies stuurt op tijd, inhoud en afronding. Concreet betekent dit, dat u:

1. Zelf stimulerende open vragen stelt aan de groep: “wat vinden, denken jullie van ...”

2. Steeds goed luistert en doorvraagt bij onduidelijkheden
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Regelmatig bondig samenvat in uw eigen woorden: “wat ik je hoor zeggen, is ...”
Anderen uitnodigt hierop te reageren en hun inbreng waardeert

Checkt of er nog aanvullingen en opmerkingen zijn

Afrondt met een conclusie over het discussiepunt

Bij bezwaren en weerstanden, deze bespreekbaar maakt en probeert op te lossen

No o

Aandachtspunten: vragen stellen

Stel vooral nadenkvragen

Stem je vragen af op de inhoud van het onderwerp en op het niveau van de groep

Stel geen twee vragen tegelijk

Geef geen beurten, maar geef de deelnemers het woord die (non-verbaal) aangeven dat ze wel iets
willen zeggen

Laat duidelijk merken dat je het waardeert dat een deelnemer vragen beantwoordt

Vraag om een toelichting bij een onduidelijk of onvolledig antwoord

Help met hints of makkelijker formuleren van de vraag als er geen antwoord komt

Aandachtspunten: vragen beantwoorden

Geef zelf antwoord op feitvragen (vragen op het niveau van kennis, inzicht en ervaringen)

Vraag een reactie van de groep op denkvragen (vragen op het niveau van inzicht en toepassing)
Herhaal onduidelijk geformuleerde of zacht uitgesproken vragen en reacties, zodat ook andere deel-
nemers weten waarover het gaat

Verhelder onduidelijke of vage vragen met behulp van de deelnemer of vraag om nadere toelichting
Als je het antwoord niet weet, geef dat dan toe

Richt je antwoord tot de hele groep

Vraag of het antwoord voldoende was

Geef een vraag die niet op het onderwerp slaat niet veel tijd en leg dat uit aan de vragensteller

Als steeds dezelfde deelnemers vragen stellen: nodig ook andere deelnemers uit om vragen te stel-
len

Aandachtspunten: discussies leiden

Ga zitten, niet staan

Vraag mensen op elkaar te reageren, zeker bij controversiéle stellingen: wat valt je op, wat vind je
hiervan, ben je het hiermee eens

Stimuleer mensen die (bijna) iets willen gaan zeggen en rem praatgrage types af (impliciet of expli-
ciet)

Kijk rond als iemand is uitgesproken en vraag zo nodig om toevoegingen en reacties

Kijk eens niet terug als deelnemers alleen maar naar jou kijken en kijk naar anderen in de groep om
de deelnemers uit te nodigen dat ook te doen

Vat af en toe samen: noem alleen de dingen die relevant zijn voor het onderwerp

Geef aan wie even moet wachten als meer mensen tegelijk gaan praten

Voorkom afdwalen door dit te benoemen, samen te vatten en het doel van de discussie te herhalen
Speel af en toe advocaat van de duivel
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Vraag naar conclusies als er alleen maar praktijkvoorbeelden komen
Rond af met een overall conclusie
Ga door naar het volgende onderwerp en / of discussiepunt

Aandachtspunten: omgaan met bezwaren / weerstanden

Benoemen en erkennen dat je het bezwaar hoort of de weerstand (aan)voelt
Aanmoedigen om het uit te leggen
Bevragen en doorvragen om het te kunnen begrijpen
Samenvatten en checken of je het goed begrepen hebt
Vragen om een oplossing en / of zelf informatie geven:
Bij misvatting = Verduidelijken
Bij twijfel = Aantonen of bewijzen
Bij nadeel = Voordelen aangeven
Bij klacht = Snel oplossen
6. Checken of het bezwaar hiermee is weggenomen

o~ wbhPE

Uw rol als resultaatverantwoordelijke: bedoeling en aandachtspunten

Met resultaatverantwoordelijkheid wordt bedoeld dat u verantwoordelijk bent voor het behalen van be-
oogde resultaten van de programmaonderdelen. Concreet betekent dit, dat u:

Vooraf aangeeft wat de beoogde resultaten dienen te zijn en waarom ze belangrijk zijn

Vooraf toelicht hoe die resultaten samen bereikt kunnen gaan worden

Continu stuurt op de beoogde resultaten en bijstuurt bij afwijkingen

Tussendoor checkt of de behaalde (tussen)resultaten concreet te benoemen zijn

Tussendoor checkt of de behaalde (tussen)resultaten acceptabel zijn voor iedereen

Behaalde resultaten samenvat en checkt met de beoogde resultaten

De deelnemers bedankt voor hun bijdragen aan de behaalde resultaten

No ook whE

Aandachtspunten: resultaatverantwoordelijkheid per programmaonderdeel

Programmaonderdeel Resultaatverantwoordelijkheid (zie ook “Uitgewerkte Programma”)

Planning, organisatie Zelfvertrouwen en energie bij programmaleider(s) door goede voorbereid en
en voorbereiding eenduidige rolverdeling

1) Introductiepresen- . Kennis van en inzicht in het thema: duurzame inzetbaarheid
tatie . Actiegerichtheid en -bereidheid bij medewerkers stimuleren
. Betrokkenheid en voortgang stimuleren

. Uitvoeren
. Er zelf een vervolg aan geven

2) Employabilityscan

3) Spel “Route naar
inzet verzekerd”

. Reflecties op “eigen verantwoordelijkheid” van de medewerkers
. Samen benoemen van verantwoordelijkheden en randvoorwaarden per

N FRPINPEFPIWDNPF
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L4

speerpunt, conform Format: “Verantwoordelijkheden en Randvoorwaarden”

3. Acties en afspraken bevestigen
4. Verslag van de uitgevoerde programmaonderdelen, conform: Format “Ver-

slag Programma”

Uw rol als spelleider: bedoeling en aandachtspunten

Voor uw rol als spelleider verwijzen wij naar de handleiding voor spelers en de handleiding voor spellei-
ders, zie Bijlage 4.

_ Route naar
) inzet verzekerd

dilemma

kennis

kennis

meten
is weten

business
case

dilemma

dilemma
kennis @

meten

business
case

is weten

dilemma

www.inzetverzekerd.nl
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“Doe-het-zelf” Programma
“Samen duurzaam inzethaar”

Sheet 1 Sheet 6

Hoofdonderdeel 1: Introductiepresentatie

De totale presentatie kent de volgende opzet en logische clusters van sheets:

Sheet 1 Titelsheet: “Doe-het-zelf” Programma “Samen duurzaam inzetbaar”
Sheet 2 Samen duurzaam inzetbaar: de context

Sheet 3 Samen duurzaam inzetbaar: win — win situatie

Sheet 4 Samen duurzaam inzetbaar: het programma

Sheet 5 Samen duurzaam inzetbaar: 3 programmaonderdelen

Sheet 6 Titelsheet: “Introductiepresentatie”

Sheet 7 1) Introductiepresentatie: bedoeling en onderdelen

Sheet 8 Hoe pakken we het aan? samen = interactief!

Sheet 9 Samen duurzaam inzetbaar: waar hebben we het over?

Sheet 10 t/m 12
Sheet 13 t/m 15
Sheet 16 t/m 17

Samen duurzaam inzetbaar:
Samen duurzaam inzetbaar:
Samen duurzaam inzetbaar:

wat speelt erin NL?
wat speelt er in de branche?
wat speelt er bij ons?

Sheet 18 Samen duurzaam inzetbaar: wat doen we er al aan?

Sheet 19 Samen duurzaam inzetbaar: waarmee aan de slag?

Sheet 20 Samen duurzaam inzetbaar: tot slot?

Sheet 21 Titelsheet: “Employabilityscan”

Sheet 22 2) Employabilityscan: bedoeling, opzet en wat kun je er mee doen?
Sheet 23 Titelsheet: “Het spel”

Sheet 24 3) Spel: “Route naar inzet verzekerd”: bedoeling en opzet
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Voorbereiding: aandachtspunten en tips

1. Zorg er voor dat u het programma volledig in beeld heeft: tijden, onderdelen, resultaten, werkvorm /
werkwijze en materialen (zie Bijlage 1)

2. Indien u het programma met meerdere personen begeleidt, spreek dan eerst samen een eenduidige
rolverdeling af: wie doet wat en wanneer

3. Alle over te brengen informatie staat in principe op de sheets van de presentatie (zie Bijlage 2.1)

Kijk op www.inzetverzekerd.nl voor meer informatie en achtergronden

5. In de < Note Pages > van de presentatie staan nadere gebruiksinstructies per sheet, die u kunt aan-
vullen met uw eigen aantekeningen. Klik de presentatie open  klik op [View]  klik op [Note Page]

vul aan met uw eigen aantekeningen  klik op [Save] / terug naar normaal: klik op [Normal]

6. Vul de sheets over “Wat speelt er bij ons?” (sheet 16 en 17) in met uw eigen gegevens

Vul de sheets over “Wat doen we er al aan?” (sheet 18) in met uw eigen gegevens

8. Bestudeer de checklist “Presenteren” en maak van die zaken die u van belang vindt aandachtspunten
voor uw presentatie (zie Bijlage 2.2)

E

~

g\e"“ 1) Introductiepresentatie

o Hoe pakken we het aan?
Ao _ _
Samen = interactief!

Bedoeling:

O Kennis van eninzichtin hetthema "dourzame
inzethaarheid"

O  wat speelterin ML, de branche en wat speelt er in onze
eigen praktijk

O Potentiéle actiepunten inventariseren

O  Actieprioriteiten samenvatten

* o A e
F 3

* Camamer) GEVED G S Gty
"EWARINE 0 SeamrEn \?)I N ("TO/ ~

(FassE )
2B emmpEzEED U;a‘;‘zj '77ﬂ/1 A

Onderdelen:

1. Presentatie met ruimte voarvragen en discussie

2 Samen actiepunten bedenken en prioriteiten aangeven
3. Toelichting op de emplovabilityscan

4 Introductie van het spel: "Route naar inzet verzekerd"

Sheet 7 Sheet 8

Uitvoering: aandachtspunten en tips

1. Presenteer in onderdelen, per aantal bij elkaar horende sheets (zie logische clusters van sheets)

2. Hanteer telkens de volgende opbouw: geef aan wat u gaat vertellen, vertel uw verhaal, vat samen
wat u net verteld hebt en sla een brug naar het volgende onderdeel

3. Laat zien wat u vertelt via sheets en /of flip-over

4. Geef de deelnemers de tijd (= stilte) om sheets te lezen, aantekeningen te maken en de stof te ver-
werken

5. Praat vanuit uw persoonlijke ervaring en koppel de inhoud aan de huidige actualiteit (recente nieuws-

berichten, situaties binnen de organisatie en zaken die spelen op de afdeling, binnen de groep)

Let op uw verbale communicatie: eenvoudig, gevarieerd en persoonlijk taalgebruik, overbodige infor-

matie en vloeiendheid

Let op uw stemgebruik: articulatie, intonatie, tempo en volume

Let op uw non-verbale communicatie: lichaamshouding, oogcontact en bewegingen

Geef veel (eigen) praktijkvoorbeelden en vraag naar praktijkvoorbeelden van de deelnemers

0. Stel tussentijds en achteraf stimulerende vragen aan de deelnemers over wat u verteld hebt en nodig

hen uit om zelf vragen te stellen
11. Betrek iedereen bij vragen en antwoorden en stimuleer discussies

o

B ©o~N
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m
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9 1) Introductiepresentatie X3P Samen duurzaam inzethaar: 7
\ \ orze
Waamee aan de slag ?

Bedoeling: o O Acti - samen i iseren:
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inzethaarheid"
O  wat speelterin ML, de branche en wat speelt er in onze >

eigen prakdijk >
[m] Pot.entl.ele. aptlepunten inventariseren e >
O Actieprioriteiten samenvatten vandaag: = etc.

=datums=
Onderdelen: O Prioriteiten - samen bepalen:
1. Presentatie met ruimte voarvragen en discussie 1
2. Samen actiepunten hedenken en prioriteiten aangeven 2)
3. Toelichting op de emplovabilityscan 5
4. Introductie van het spel: "Raoute naar inzet verzekerd" 4:
5) etc.
Sheet 7 Sheet 19

Samenvatting: beoogde resultaten
1. Kennis van en inzicht in het thema: duurzame inzetbaarheid
2. Actiegerichtheid en -bereidheid bij medewerkers stimuleren

3. Betrokkenheid en voortgang stimuleren

Zie verder Uitgewerkte Programma Bijlage 1
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g\ﬁ'::‘, 2) Employabllltyscan
B (o geeft een
persoonlik
beeld over je
Bedoeling en opzet: inzethaarheid
O De scanis speciaal ontwikkeld woor de leden wan het'erbond van
=Y e Werzekeraars en is beschikbaar op winwinzetrerzekerd.nl
en?‘ployab?’&tyscan @ ma O Met de scan maak je een persoonlijke analyse van je eigen inzetbaarheid
O De scanis nietverplicht, maarwel leerzaam en aan te raden
EVALUATIE O De rapportage van de scan geeft naast een persoonlike analyse, tevens
specifieks en concrete aandachtspunten orm j@ persoonlijke inzethaarheid te

vergroten

Wat kun je er mee doen?

O hlet de uitkomsten van de scan kun je een gesprek aangaanmet je
leidinggevende

O Je bepaalt zelf welke ondzrdelen je wil gaan bespreken

O Je kunt de uitkomsten Uit de scan en van het gesprek met je [eidinggevende
eraver, anderdeel maken van je persoonlijke ontwikkelplan (FOF)

Sheet 21 Sheet 22

Hoofdonderdeel 2: Employabilityscan

Voor dit hoofdonderdeel wordt verwezen naar:
Employabilityscan: Productfolder Bijlage 3

Een eerste stap richting deze brede inzetbaarheid is het stimuleren van zelfreflectie bij de individuele
medewerker. Een instrument hiervoor is de employablilityscan. Deze scan is speciaal voor de leden van
het Verbond ontwikkeld door Stichting Noa. Deze stichting heeft ruime ervaring op het gebied van em-
ployabilityscans en werkt nauw samen met de afdeling Arbeids- en Organisatiepsychologie van de Vrije
Universiteit in Amsterdam.

Het instrument is een digitale vragenlijst, die door de medewerker zelf wordt ingevuld. Na het invullen
ontvangt de medewerker digitaal en direct het uitgebreide verslag, onder andere met concrete tips om
zijn/haar inzetbaarheid te vergroten. De scan helpt inzicht te verkrijgen in de eigen kwaliteiten, valkuilen,
belemmeringen en natuurlijk kansen!

Het verslag van de employabilityscan is in het beheer van de medewerker en deze hoeft het dan ook niet
aan derden zoals leidinggevenden of collega’s te laten zien. Wel kan het zo zijn dat de medewerker vrij-
willig het verslag met u of anderen bespreekt.

Als deelnemer aan het “Doe het zelf programma” krijgt u van ons een aantal inlogcodes voor de e-scan.
Stimuleer uw medewerkers om de scan in te vullen, zowel voor hen zelf als de organisatie is dit een
mooie gelegenheid om te werken aan ontwikkeling en inzetbaarheid!

Aandachtspunten, zie ook < Note Page > bij sheet 22

1. Activeren medewerkers om de Employabilityscan te gaan doen

Geef kort en bondig de bedoeling en opzet aan

3. Vertel over uw eigen ervaring met de scan: wat vond u van het invullen en - indien u dat zelf wil -
wat het u heeft opgeleverd

4. Geef kort en bondig aan wat je er mee kunt doen

n
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5. Adviseer de medewerkers de scan te doen en benadruk dat het leuk en leerzaam is om te doen
(zie ook 3)

6. Benadruk “de eigen verantwoordelijkheid” van de medewerkers

7. Geef aan dat je graag - op hun verzoek - de uitkomsten van de scan met hen bespreekt, zonder
daar vooraf voorwaarden aan te stellen

8. Peil - indien gewenst - de bereidheid om de scan te doen

Het belangrijkste is hier dat u de medewerkers stimuleert om de scan te maken én dat u — als manager —
openstaat voor een gesprek over de uitkomsten of u — als P&O adviseur — hen adviseert over de uitkom-
sten in gesprek te gaan met de manager.

Het maximale rendement van de scan wordt bereikt als in wederzijds overleg tussen de medewerker en
de manager concrete afspraken worden gemaakt over hoe de inzetbaarheid te optimaliseren is. Deze
afspraken kunnen worden vastgelegd in het persoonlijk ontwikkelplan (POP). Hierdoor gaan medewer-
kers zelf actief aan de slag met hun duurzame inzetbaarheid en komen zij zelf aan het roer te staan van
hun ontwikkeling en loopbaan.

Sheet 23 Sheet 24

Hoofdonderdeel 3: Spel “Route naar inzet verzekerd”

Voor gedetailleerde informatie en instructie bij dit hoofdonderdeel wordt verwezen naar:
1. Handleiding voor spelers Bijlage 4.1
2. Handleiding voor spelleiders Bijlage 4.2

Het Spel is een voor de sector op maat gemaakt bordspel en heeft als bedoeling om op speelse en leer-
zame wijze samen met de medewerkers het thema duurzame inzetbaarheid op de kaart te zetten. De
vragen, opdrachten en dilemma’s die tijdens het spelen aan de orde komen zullen leiden tot het naden-
ken over het thema, tot het uitwisselen van meningen en ervaringen en tot discussies over knelpunten,
mogelijke oplossingen en implementatiemogelijkheden. U vervult hierin als programmaleider drie rollen:
procesbegeleider, resultaatverantwoordelijke en spelleider. Zie verder paragraaf Programmaleider(s): uw
rollen.
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U hebt tijdens de voorbereiding de ruimte om een keuze te maken welke vragen, opdrachten en dilem-
ma’s u tijdens het spelen aan de orde wilt laten komen. Deze keuze heeft vooral te maken met de onder-
werpen die u belangrijk vindt voor verkenning en discussie binnen uw eigen praktijksituatie of waarvan u
vindt dat die minmaal aan de orde dienen te komen. Tip: maak ook het Spel zoveel mogelijk maatwerk
voor uw eigen praktijk.

Tijdens het spelen wordt na elke vraag, opdracht of dilemma gezamenlijk bepaald of het betreffende on-
derwerp een speerpunt is binnen de eigen praktijk. Deze speerpunten worden bewaard en aan het einde
van het spel samengevat. Daarna worden gezamenlijk per speerpunt de “verantwoordelijkheden en rand-
voorwaarden” benoemt. De onderverdeling is als volgt en conform het Format “Verantwoordelijkheden en
Randvoorwaarden”, zien Bijlage 5:

1. Eigen verantwoordelijkheden van de medewerkers

2. Verantwoordelijkheden van de manager / direct leidinggevende

3. Randvoorwaarden die ingevuld dienen te worden door de organisatie / P&O

Maak hiertoe een flip-over vel met in de rijen de speerpunten en in de kolommen de bovengenoemde
onderverdeling.

U sluit dit programmaonderdeel af met een korte evaluatie en afronding, zie verder “Uitgewerkt Pro-
gramma” in Bijlage 1:

1. Korte evaluatie, vanwege pilotstatus

2. Afspreken wat er met de resultaten wordt gedaan

3. ledereen bedanken voor inzet, openheid en bijdragen aan de resultaten

Samenvatting: beoogde resultaten

Lo

Reflecties op “eigen verantwoordelijkheid” van de medewerkers

Speerpunten voor de eigen praktijk inventariseren

3. Samen benoemen van verantwoordelijkheden en randvoorwaarden per speerpunt, conform Format:
“Verantwoordelijkheden en Randvoorwaarden”

4. Acties en afspraken bevestigen

5. Verslag van de uitgevoerde programmaonderdelen, conform: Format “Evaluatie en Verslag Pro-

gramma”

n

Zie verder Uitgewerkte Programma Bijlage 1
Speciale aandacht voor: “Verantwoordelijkheden en R andvoorwaarden”

In het kader van de subsidieverantwoording aan het Agentschap SZW is het leveren van een overzicht
van de verantwoordelijkheden van medewerkers en P&O en managers een vereiste. Vandaar dat we de
programmaleider(s) vragen dit aan te leveren met behulp van het Format “Verantwoordelijkheden en
Randvoorwaarden”, zie Bijlage 5. Aan het eind van de subsidieperiode zal het Verbond een geanonimi-
seerd overzicht overleggen aan het Agentschap SZW.
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Het format dient voor uzelf als belangrijke lijst met acties en afspraken. Alle betrokkenen hebben zich
namelijk uitgesproken over hun verantwoordelijkheden en de bijhorende gewenste randvoorwaarden. Het
rendement van het programma is maximaal als alle betrokkenen ook daadwerkelijk aan de slag gaan met
acties en gemaakte afspraken nakomen. Dit betekent dat de betrokkenen hierop kunnen worden aange-
sproken, zowel medewerkers, managers en P&O. Voor medewerkers geldt vooral het koppelen van de
“eigen verantwoordelijkheid” aan de jaarcyclus gesprekken met de manager en initiatieven en ontwikkel-
acties opnemen in het persoonlijk ontwikkelplan. Voor managers en P&O kan dit vormgegeven worden in
bijvoorbeeld jaarplannen of speciale projecten gericht op het bevorderen van duurzame inzetbaarheid.

Welke uitvoeringsvormen u ook samen kiest en afspreekt, zorg er voor dat acties worden uitgevoerd,
afspraken worden nagekomen en u beide blijft monitoren.

Speciale aandacht voor: Evaluatie van het programma

Wederom in het kader van de subsidieverantwoording aan het Agentschap SZW is het leveren van een
evaluatie verslag van het programma een vereiste. Vandaar dat we de programmaleider(s) vragen dit aan
te leveren met behulp van het Format “Evaluatie Verslag Programma”, zie Bijlage 6.

Het Verbond zal uw evaluatie gebruiken om het programma te verbeteren. Na de eerder genoemde inter-
visiebijeenkomst met de programmaleiders wordt het programma in definitieve vorm ter beschikking ge-
steld aan alle leden van het Verbond, via de website: www.inzetverzekerd.nl

Tot slot

Wij wensen u een leuke en leerzame ervaring, veel succes en goede resultaten toe bij het voorbereiden
en uitvoeren van het “Doe-het-zelf” Programma “Samen duurzaam inzetbaar”.

Voor vragen en opmerkingen kunt contact opnemen met Frédérique van Tijen via
inzetverzekerd@verzekeraars.nl.
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