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Taak 5: 
Efficiënt en verantwoord werken

(eindterm 16 t/m 20))
Deze taak is een onderdeel van de praktijkinstructie behorende bij de deelkwalificatie:

Ambtelijk handelen en communicatie 4

De overige taken in deze deelkwalificatie zijn:

Taak 1
Analyseren en interpreteren van teksten (eindterm 1 en 2)

Taak 2
Samenwerken en overleggen in de eigen organisatie (eindterm 4, 5, 6, 7, 14 en 15)

Taak 3
Klachtenbehandeling (eindterm 3 en 8)

Taak 4
Voorlichting en advies geven (eindterm 9 t/m 13)

Afhankelijkheid:

Deze taak kan onafhankelijk van de andere taken in deze deelkwalificatie worden uitgevoerd.

Overeenkomsten met APS-modulering:

De eindtermen in deze taak zijn door APS ondergebracht in:

Module CJU13.4/4:
Archivering
Advies t.a.v. gebruik van deze taak ten behoeve van verwante deelkwalificaties:

Deze taak kan gebruikt worden als volwaardige vervanging voor taak 3 van CJU03.4.

Inleiding

Deze taak gaat over efficiënt werken binnen de regels van de organisatie. Dat houdt in dat er aandacht besteed wordt aan:

· het organiseren van de eigen werkzaamheden en het afleggen van verant​woording daarover

· het aanleggen en bijhouden van een werkar​chief

· het bewaken en up-to-date houden van dossiers

· de verzorging van informatiemate​riaal t.b.v. derden, dus voor klanten of collega's, andere afdelingen, andere diensten of instel​lingen.

Voor het organiseren van je eigen werk is het belangrijk dat je overziet welke taken je hebt, wanneer ze verricht moeten worden en wat de tijd is die je hieraan ongeveer moet beste​den. Je zult een aantal vaste taken hebben, maar je zult ook incidentele taken moeten uitvoeren. Daarbij kan de mate van vrijheid om taken op een bepaald tijdstip uit te voeren verschillen. Om er zeker van te zijn dat je geen werk laat liggen is het goed om periodiek een planning te maken en te bepalen wanneer je welke werkzaamheden uit gaat voeren. Dagelijks kan de planning nog enigszins aangepast worden.

Voor de uitvoering van je werk is het ook nodig om dossiers aan te leggen en up-to-date te houden. Deels maak je gebruik van bestaande dossiers die in het bedrijfsarchief staan, maar je moet zelf ook een werkarchief aanleggen. Zo heb je in voorkomende gevallen direct alle relevante informatie bij de hand. In het werkarchief worden bij sommige organisaties ook de dossiers van klanten bewaard. Het is, met het oog op de privacy, belangrijk deze informatie zo te bewaren dat ze voor anderen niet toegankelijk is.

Het verspreiden van up-to-date gehouden en correcte informatie is ook een taak van de gemeente waar je werkt. Soms gaat het om per​soonlijke, schriftelijke of mondelinge mededelingen. In andere gevallen om informatie in de vorm van brochures e.d. Vaak hebben organisaties kasten staan waar klanten zelf informatie uit kunnen nemen. Deze informatie moet overzichtelijk geor​dend en correct zijn en de voorraad moet bewaakt worden.

Al deze aspecten van je werk komen in de vragen en opdrachten van deze taak aan de orde.

Doel
Aan het eind van deze taak kun je:
· efficiënt omgaan met tijd, middelen en (werk)materiaal (eindterm 16)

· dossiers aanleggen en up-to-date houden (eindterm 17)

· maatregelen nemen om vertrouwelijke gegevens m.b.t. individuen en/of organisatie te beschermen (eindterm 18)

· informatiemateriaal t.b.v. derden up-to-date houden (eindterm 19)

· informatiemateriaal t.b.v. derden overzichtelijk opstellen (eindterm 20)

Activiteitenlijst
Lees de activiteitenlijst door om een beeld van de taak te krijgen. 

· Deel je werk in en breng verslag uit over de voortgang

.
zet al je werkzaamheden op een rij

.
geef de inhoud van de werkzaamheden in het kort weer

.
geef aan hoe lang je over de zaak zult doen

.
maak een conceptplanning voor een bepaalde periode

.
bespreek je conceptplanning met je praktijkopleider

.
maak een definitieve planning

.
houd de planning per dag bij (stel zo nodig bij)

.
evalueer je planning met je praktijkopleider.

· Leg een werkarchief aan

.
bedenk welke informatie je hierin op wilt nemen

.
bedenk hoe je het up-to-date zijn van het archief bewaakt 

.
bedenk hoe je vertrouwelijke gegevens bewaart.

· Selecteer post en berg deze op.

· Bewaak klantendossiers

.
bedenk wanneer je mutaties verwerkt

.
bedenk welke gegevens hoe lang bewaard moeten worden

.
bedenk hoe je vertrouwelijke gegevens bewaakt.

· Bewaak de verzorging van informatiemateriaal

.
bedenk of je klanten op folders moet wijzen

.
bedenk hoe het materiaal overzichtelijk uitgestald kan worden

.
bedenk of alle brochures er staan die er moeten staan

.
bedenk of er vaak vragen over onderwerpen gesteld worden waarover je geen brochures hebt.

Vragen
Beantwoord de vragen en bespreek de antwoorden met je praktijkopleider.

1. Welke van jouw werkzaamheden vinden op vaste werktijden plaats en welke kun je zelf inplannen? Maak hiervan een overzicht.

2. Heeft de organisatie richtlijnen m.b.t. de duur van gesprekken?

3. Hoe onderscheid je werkzaamheden naar urgentie? Heeft de gemeente hierover richtlijnen opgesteld?

4. Heb je mogelijkheden om bepaalde werkzaamheden te delegeren? Zo ja, welke?

5. Is er binnen de gemeente sprake van het toekennen van klanten aan bepaalde medewerkers? Zo ja, hoe wordt dan de stand van zaken per klant bijgehouden? Is er vervanging ingeval van ziekte?

6. Werkt de gemeente met deadlines? Wat zijn de afspraken bij het niet kunnen halen van de deadline?

7. Met welke dossiers heb jij op je werk te maken? Is er een centraal archief of is er een afdelingsarchief? Wie hebben toegang tot dat archief? Heb je zelf dossiers in beheer? Hoe bewaak je dat deze dossiers up-to-date blijven en hoe beveilig je ze tegen onbevoegd inzien?

8. Welke informatie is volgens jou van belang om in jouw werkarchief te bewaren? Geef per informatiesoort aan waarvoor je deze informatie​soort nodig hebt. Geef ook aan welke hulpmiddelen er zijn om een werkarchief overzichtelijk te houden.

9. Welke wetten en regelingen moet je op het werk naleven om vertrou​welijke gegevens te bewaren en te beschermen?

10. Welke mogelijkheden hebben klanten om bezwaar te maken tegen de manier waarop de gemeente met hun privé-gegevens omgaat?

11. Welk informatiemateriaal wordt door de gemeente aan klanten uitgereikt? Zijn dit eigen uitgaven? Zo nee, meldt de gemeente eventuele tekortkomingen en/of fouten in dit materiaal wel? Zo ja, wie is hiervoor verantwoordelijk in de organisatie?

Opdrachten
De opdrachten zijn een uitwerking van het werkplan. Voordat je de opdrachten gaat uitvoeren, moet je nagaan of het werk in het bedrijf/de organisatie op de hiervoor beschreven manier gebeurt of dat het werkplan moet worden aangepast. Pas het werkplan, in overleg met je praktijkopleider, als dat nodig is, aan. Voer de opdrachten daarna uit.

1. Stel een overzicht op van de werkzaamheden die je in een bepaalde periode hebt uitgevoerd en vermeld hoeveel tijd deze werkzaamheden in beslag namen. Bespreek met je praktijkopleider of je qua tijd aan de norm voldoet.

2. Maak een planning voor de komende vier weken. Neem alle afspraken en werkzaamheden die reeds bekend zijn mee in de planning. Bespreek de planning met je praktijkopleider.

3. Breng na uitvoering van de planning uit opdracht 2 verslag uit over je werk en de haalbaarheid van de gemaakte planning. Geef aan of je al het werk gedaan hebt en of je je afspraken bent nagekomen. Vermeld afwijkingen in de planning en geef aan welke incidentele werkzaamheden je nog hebt verricht en hoeveel tijd deze in beslag hebben genomen. Evalueer dit met je praktijk​op​leider.

4. Houd gedurende twee weken bij welke post je hebt ontvangen en hoe je deze post hebt afgehandeld. Denk hierbij aan: direct lezen, direct beantwoorden, laten liggen om later te lezen, laten archi​veren, zelf gearchiveerd, doorgezonden, doorgegeven, weggegooid. Bespreek je handelwijze met je praktijkopleider en overleg of ze correct is geweest. 

5. Kijk naar je eigen werkmateriaal. Zijn je bureau, laden, kasten etc. geordend ingericht? Weet je belangrijke informatie direct te vinden? Heb je gevoelige informatie veilig opgeborgen? Denk hierbij ook aan je bestanden in de pc. Vraag je praktijkopleider je aan een steekproef te onderwerpen.

6. Leg gedurende een bepaalde periode voor nieuwe klanten dossiers aan en muteer zo nodig dossiers van bestaande klanten. Verwijder oude gegevens conform de hiervoor geldende richtlijnen. Overleg bij twijfel met je praktijkopleider. Bespreek na afloop van de periode met de archiefbeheerder of je praktijkoplei​der of je de werkzaamheden volgens de richtlijnen van de organisa​tie uitgevoerd hebt en bespreek daarbij ook de deugdelijkheid van de beveiligingsmaatregelen.
7. Onderhoud samen met de verantwoordelijke collega gedurende enige maanden de informatierekken. Bespreek de wijze van uitstallen, de doorlooptijd en de wijze van bewaken van de voorraad van het uitgestalde materiaal. Stel samen eventueel een verbeteringsvoor​stel op en leg dit voor aan de afdeling.

8. Informeer wat een onlangs door de organisatie uitgegeven brochure heeft gekost. Wordt deze brochure gratis uitgereikt aan iedereen die er interesse in heeft? Zo nee, welke richtlijnen bestaan er voor het uitreiken?

9. Bespreek met je praktijkopleider in welke gevallen je klanten bepaalde brochures meegeeft. Laat je praktijkopleider beoordelen of je deze keuze correct maakt. Doe in dit gesprek zo nodig voor​stellen voor het ontwikkelen van nieuw informatiemateriaal.

10. Neem de brochures die vaak door de gemeente uitgereikt worden door. Markeer eventuele onduidelijkheden of onjuistheden. Bespreek je bevindin​gen met je praktijkopleider en informeer hoe en bij wie je een verbeterings​voorstel in kunt dienen.
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