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Inleiding

Hoe zit onze omgeving in elkaar en hoe kunnen we ons denken en handelen hierop afstemmen? Vragen die maatschappelijke
organisaties zich in toenemende mate stellen en steeds moeilijker te beantwoorden zijn. Het maatschappelijk verkeer wordt
alsmaar complexer en verwist voortdurend nieuwe inzichten en vaardigheden. Aan maatschappelijke organisaties worden
bovendien steeds hogere eisen gesteld.

Wat heeft Train te bieden?

Train ondersteunt vrijwilligers.

Zo kunt u denken aan:

Werving en behoud van vrijwilligers en bestuurders
Training en begeleiding van vrijwilligers en beroepskrachten
Organisatie van informatiebijeenkomsten

In de afgelopen 20 jaar is een cursusaanbod ontwikkeld van ruim 50 titels en zijn meer dan 700 cursussen uitgevoerd.

In deze brochure vindt u een cursus- en activiteitenaanbod dat gericht is op Training en vorming van vrijwilligers en
beroepskrachten. Train werkt voortdurend aan verbetering en uitbreiding van het cursusaanbod. Op verzoek kan ook materiaal
op maat worden ontwikkeld.

Belangrijk: Train werkt vanuit haar maatschappelijke verantwoordelijkheid en is derhalve geen commerciéle organisatie.



Cursus- & trainingsaanbod

Train richt zich op de deskundigheidsbevordering van
vrijwilligers. De doelgroep van Train is breed: zowel mannen
als vrouwen, jongeren en ouderen, vrijwilligers uit seculiere
organisaties en uit levensbeschouwelijke organisaties.

Er is een aanbod van zo’n 40 cursussen onder andere op
het gebied van besturen van een organisatie, (schriftelijke)
communicatie, financién en participatie.

Train is gespecialiseerd in:

o Het uitvoeren van cursussen op maat. Hoewel er een
algemeen aanbod van cursussen is, wordt in alle gevallen in
overleg met de vrijwilligers of de vrijwilligersorganisatie de
cursus aangepast aan de wensen van de klant.

e Het uitvoeren van cursussen op locatie bij de klant. Dit
hangt samen met het punt wat hierboven wordt genoemd.
Om de drempel te verlagen en te benadrukken dat het een
training speciaal voor deze vrijwilligers(organisatie) is wordt
de training indien mogelijk bij hen aan huis uitgevoerd.

o Het aanbieden van een adviestraject waar deskundigheids-
bevordering een onderdeel van is. Soms is er een groep
vrijwilligers die samen iets zouden willen, maar niet precies
weten hoe. Train begeleidt deze mensen bij zaken als het
formuleren van een gezamenlijk doel, het zoeken van de
juiste rechtsvorm en het contact zoeken met andere partijen
of organisaties die nodig zijn om het doel te bereiken. Een
cursus voor bestuurders of een training rond fondswerving
kan onderdeel vormen van zo’n traject.

e Een cursusaanbod voor nieuwe vrijwilligers. Dit aanbod
is speciaal bedoeld voor mensen die zich willen oriénteren
op vrijwilligerswerk en/of met een grote afstand tot
vrijwilligerswerk omdat het voor hen nieuw is.



Aandachtspunten voor het uitvoeren van de trainingen
en cursussen:

 Een trainingsaanbod voor vrijwilligers om zich te versterken
in hun kunnen (empowerment) in de lijn van een alternatief
voor of opstap naar betaald werk.

o De cursussen worden bij de afnemer ‘aan huis’ uitgevoerd
of in een vooraf afgesproken accomodatie, bij Samen 010 of
elders in de stad.

» De afnemer vraagt een cursus aan voor een groep van
minimaal achter, maximaal zestien vrijwilligers.

o De meeste cursussen worden in 8 klokuren uitgevoerd, een
zestal cursussen in 12 en drie in 28 uren.

o De lesbijeenkomsten hebben, naar wens van de afnemer,
een lengte van twee, vier, zes of acht uur en kunnen op ieder
gewenst dagdeel van de week uitgevoerd worden, dus ook ‘s
avonds of in het weekend.

« De cursussen kunnen als losse modules gekoppeld worden
tot langere trajecten.

o De cursussen kunnen ook uitgevoerd worden in de vorm
van een ‘workshop’, themabijeenkomst of weekendtraining.



Doelgroepen en prijsstelling

Train kan haar gesubsidieerde aanbod alleen uitvoeren
binnen de grenzen van Rotterdam. Voor aanvragers van buiten
de stad kunnen ook cursussen uitgevoerd worden maar dan
geldt uiteraard een ander tarief. Train maakt onderscheid
tussen de volgende doelgroepen:

1 Vrijwilligerskaders werkzaam bij Rotterdamse (zelf)
organisaties en algemene instellingen waarbij de be-
treffende organisatie de aanvraag voor de cursus doet voor
eencomplete groep.

2 Uitvoerende vrijwilligers werkzaam in (eigen en) algemene
instellingen waarbij de betreffende instelling de cursus-
aanvraag voor de gehele groep doet.

3 Vrijwilligers die zich individueel voor een cursus aanmelden.
4 Professionele krachten die een cursus aanvragen over een

onderwerpdatbinnendedoelstellingen endeskundigheden
ligt van Train.

4 Organisaties met een budget voor training en des-
kundigheidsbevordering, die een aanvraag doen voor
beroepskrachten of cliénten.

5 Organistaties met een buget voor training en deskundig-
heidsbevordering, die een aanvraag doen voor beroeps-
krachten of cliénten.

De cursussen van Train zijn zeer betaalbaar. Gelet op de
kostensituatie in de collectieve sector verzoeken wij de
aanvrager eerst met de medewerkers van Train goede
afsprakentemaken, alvorensde gewenste cursusvanstartgaat.
Voor de categorieén 1 en 2 geldt het gesubsidieerd tarief
van € 10,- per persoon voor eens standaardcursus van vier
bijeenkomsten.

Voor de categorieén 3 en 4 wordt een kostendekkend tarief in
rekening gebracht.

Alle prijzen zijn inclusief cursusmateriaal en reiskosten van de
docent.



Regulier aanbod Algemeen
Communicatie - individuele vaardigheden

Communicatie - groepsvaardigheden

Schriftelijke communicatie

Financién

Aandachtspunten voor besturen, teams en kaders




Opbouw eigen organisatie

Nederland kent een breed scala aan verenigingen, stichtingen,
actiegroepen en comités. Mensen organiseren zich niet alleen
voor recreatieve en culturele doeleinden, maar ook om
bijvoorbeeld zaken te regelen in hun directe woonomgeving
of om invloed op het beleid van de overheid uit te kunnen
oefenen. De overheid steunt ook dergelijke initiatieven van
vrijwilligers.

In de cursus wordt dieper ingegaan op het ontstaan, het doel

en de structuur van organisaties die zich bezighouden met

sociaal-cultureel of maatschappelijk werk.

Daarbij wordt veel aandacht geschonken aan vragen als:

e Hoe zijn de taken binnen een organisatie verdeeld?

e Hoe organiseer ik activiteiten?

e Hoe worden de statuten opgesteld?

® Wanneer komt een organisatie in aanmerking voor
overheidssubsidies?

® Hoe moeten subsidies worden aangevraagd, welke
regels gelden hiervoor?

® Aan welke wettelijke bepalingen moet de organisatie
voldoen?
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Doel van de cursus

Het doel van de cursus is om inzicht te geven in de manier
waarop sociaal-culturele en maatschappelijke organisaties
in Nederland functioneren. Kennis die direct kan worden
toegepast bij de opbouw van de eigen organisatie.

Algemeen

De cursus omvat vier bijeenkomsten® van elk ongeveer twee
uur. Om aan de cursus deel te kunnen nemen is een specifieke
vooropleiding niet nodig. Wel een redelijke beheersing van de
Nederlandse taal.

* Mede afhankelijk van de invulling en wensen van de opdrachtgever.



Besturen van een organisatie

Stichtingen en verenigingen worden geleid door een bestuur.
Deze besturen kunnen samengesteld zijn uit doorgewinterde
bestuurders maar ook uit mensen met minder ervaring. In het
geval van besturen die uit vrijwilligers bestaan is het zelfs vaak
zodat mensen hier hun eerste ervaring opdoen als bestuurder.

Deze cursus is vooral bedoeld voor beginnende bestuurders.
Omdat er ook aandacht wordt geschonken aan bijvoorbeeld
de cultuur binnen een organisatie is het ook goed de cursus te
volgen met alle bestuursleden.

Aandacht wordt besteed aan:

e de achterban van een organisatie

e officiéle afspraken

e vormen van bestuur

e taakverdeling binnen een bestuur

e taken van voorzitter, secretaris, penningmeester.
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Doel van de cursus

Het doel van de cursus is een beeld te geven van het werk wat
eenbestuurmoetdoen enwelketaken enduswerkzaamheden
er te verdelen zijn. Deze cursus kan inhoudelijk voor iedere
organisatie op maat worden geschreven.

Algemeen

De cursus omvat vier bijeenkomsten van elk twee uur. Om
aan de cursus deel te kunnen nemen is een specifieke
vooropleiding niet nodig. Wel een redelijke beheersing van de
Nederlandse taal.

Vervolgadvies

e \ergaderen en vergadertechnieken

e Verbale communicatie: Basisvaardigheden
e Gesprekstechnieken



Communicatie - individuele vaardigheden

Verbale communicatie: basisvaardigheden

De cursus is bedoeld voor mensen die het moeilijk vinden om
hun mening of gedachten naar buiten te brengen. Het gaat
hierbij vooral om mensen die er behoefte aan hebben om zich
binnen een groep beter te kunnen uiten. Bijvoorbeeld mensen
die sinds lange tijd niet meer in de schoolbanken gezeten
hebben en weer moeten wennen aan een lessituatie.

De cursus bestaat vooral uit praktijkoefeningen, rollenspellen
enz. Daarbij wordt ook gekeken naar de problemen die zich
kunnen voordoen bij het spreken, bijvoorbeeld:

e jets niet onder woorden kunnen brengen,

e elkaar niet begrijpen,

e hetengvinden om iets te zeggen,

e problemen hebben met het spreken in het openbaar.

De cursisten wordt onder meer geleerd hoe zij hun mening of
oordeel beter onder woorden kunnen brengen, hoe zij vragen
beter kunnen formuleren en hoe om te gaan met spreekangst.
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Doel van de cursus
Het doelvan de cursus is om cursisten te leren zich mondeling
gemakkelijker in verschillende situaties te uiten.

Algemeen

De cursus omvat vier bijeenkomsten® van elk ongeveer twee
uur. Om aan de cursus deel te kunnen nemen is een specifieke
vooropleiding niet nodig. Wel een redelijke beheersing van de
Nederlandse taal.

Vervolgadvies
e Gesprekstechniek

* Mede afhankelijk van de invulling en wensen van de opdrachtgever.



Communicatie - individuele vaardigheden

Presenteren

Wie wel eens een toespraak of een presentatie houdt, weet
dat het niet altijd even eenvoudig is om de juiste woorden te
vinden of om een juiste houding te bepalen.

Een goede voorbereiding van een toespraak, een presentatie
of een spreekbeurtis daarom noodzakelijk. Hoe meer controle
je hebt over hetgeen je wilt zeggen, hoe zekerder en hoe
duidelijker je op de toehoorders overkomt.

Indecursuswordtveelaandachtbesteed aandevoorbereiding
van een toespraak of een presentatie.

Aan bod komen onder meer:

e de opbouw en structuurvan een presentatie
e indelen van de spreektijd

e spreekangst

¢ houding en stemgebruik

e gebruik van audio-visuele middelen

De cursisten leren door middel van, onder meer,
deelopdrachten zelf een spreekbeurt voor te bereiden en
voeren deze tijdens één van de bijeenkomsten uit.
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Doel van de cursus

Presenteren kan beschouwd worden als een algemene cursus
ter bevordering van presentatievaardigheden. De cursus is
bedoeld voor iedereen die behoefte heeft aan verbetering van
de eigen spreekvaardigheid in niet alledaagse situaties.

Algemeen

De cursus omvat vier bijeenkomsten® van elk ongeveer twee
uur (tijdsduuris afhankelijk van de groepsgrootte). Om aan de
cursus deel te kunnen nemen is een specifieke vooropleiding
niet nodig. Wel een redelijke beheersing van de Nederlandse
taal.

Vervolgadvies
e Pr& publiciteit

* Mede afhankelijk van de invulling en wensen van de opdrachtgever



Communicatie - individuele vaardigheden

Telefonische communicatie

Telefonische communicatie is als het visitekaartje van de
organisatie. De manier waarop een medewerker van een
organisatie iemand te woord staat bepaalt de eerste indruk
die iemand, de beller, krijgt van de organisatie. Toch wordt
het belang van een goed telefoongesprek over het algemeen
nog sterk onderschat. Hierdoor kan een organisatie een slecht
beeld naar buiten geven wat zelfs gemakkelijk kan leiden tot
het verlies van “klanten’.

Voor het voeren van een correct en efficiént telefoongesprek
bestaan regels. In rollenspellen wordt het voeren van een
telefoongesprek geoefend.

Aan bod komen meer:

® presentatie

® de opbouw van het gesprek
e het stellen van vragen

e klachtenbehandeling

e hetslecht nieuwsgesprek
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Doel van de cursus

Het doel van de cursus is om door middel van het oefenen
van praktische vaardigheden de telefonische communicatie
van een organisatie te verbeteren waardoor het imago van de
organisatie verbeterd wordt.

Algemeen

De cursus omvat vier bijeenkomsten® van elk ongeveer twee
uur. Om aan de cursus deel te kunnen nemen is een specifieke
vooropleiding niet nodig. Wel een redelijke beheersing van de
Nederlandse taal.

* Mede afhankelijk van de invulling en wensen van de opdrachtgever.



Communicatie - individuele vaardigheden

Intakegesprekken/ tweegesprekken

Het komt regelmatig voor (ook binnen het vrijwilligers- en
bestuurswerk) dat er formele, soms vertrouwelijke gesprekken
plaats moeten vinden tussen twee personen. Het kan dan
gaan om informatie, advies, of om slecht nieuw of een kritisch
gesprek. Deze gesprekken kunnen zeer geladen zijn en
vragen om een speciale aanpak. Worden zij immers niet goed
uitgevoerd dan kan dat zeer vervelende gevolgen hebben voor
beide partijen.

Het kan ook zijn dat er gesprekken gevoerd moeten worden, al
dan niet beroepsmatig, met cliénten. Twee mensen die elkaar
misschien nooit eerder hebben gezien moeten binnen een
beperkte tijdspanne elkaar in vertrouwen nemen en praten
over soms ook hele vervelende zaken. Ook deze gesprekken
moeten zorgvuldig gevoerd worden omdat het anders kan
leiden tot grote schade voor een van de partijen.

Bij dit soort gesprekken kun je te werk gaan met een aantal
technieken die aangeleerd kunnen worden. Tot een bepaald
niveau kan dat in de deze korte cursus geleerd worden. Voor
het zwaardere professionele werk zoals maatschappelijk werk
of sociaalpsychologische hulpverlening wordt naar andere
instellingen verwezen.
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Aandachtspunten in deze cursus zijn:
tweerichtingsverkeer

actief luistergedrag

gespreksdoelen

gesprekstechnieken

Een keuze uit:

e het slechtnieuwsgesprek

e het zakelijkadviesgesprek

e het emotioneeladviesgesprek
o het kritiekgesprek

e het klachtengesprek

e hetintakegesprek

Algemeen

De cursus omvat vier bijeenkomsten van elk 2 uur maar kan
naarwens op maatverlengd worden. Een vooropleiding is niet
noodzakelijk maar wel enige ervaring om vanuit te werken.

Vervolgadvies:
e Conflicthantering
e Onderhandelen



Communicatie - individuele vaardigheden

Communicatie en vaardigheden voor
op de werkvloer

Ook aan vrijwilligers worden steeds hogere eisen gesteld bij
het uitvoeren van hun werkzaamheden. Vrijwilligers gaan
steeds vaker de taken overnemen van betaalde krachten en
moeten zich daarvoor scholen. In deze cursus komen een
aantal basisvaardigheden aan de orde die gericht zijn op de
dagelijkse praktijk en bedoeld voor actieve vrijwilligers die
activiteiten organiseren en taken uitvoeren in samenwerking
met anderen. Het accent ligt op de communicatieve kant van
het werk. Het is een wat langer traject van twintig uur.

Aandacht wordt besteed aan:
e Communicatie in werksituaties
e Coderen en decoderen

e De Joharimatrix

e Interculturele communicatie

e Omgaan met kritiek

e Kritiek geven en ontvangen

e Conflicthantering

e Conflictstijlen

e Schriftelijke communicatie
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Briefanalyse

Leestekens & hoofdletters
® Basisgrammatica
Opdrachten en cases

Doel van de cursus

Zeer actieve vrijwilligers zodanig toerusten met communi-
catieve vaardigheden dat zij hun werk en taken zo goed
mogelijk kunnen uitvoeren. Deze cursus kan aangevuld
worden met andere onderwerpen.

Algemeen

De uitvoering van deze cursus neemt twintig uur in beslag en
kan in lessen van twee, drie of vier uur uitgevoerd worden. Er
is geen specifieke vooropleiding voor nodig, maar wel een
goede beheersing van de Nederlandse taal.

Vervolgadvies
Sociale vaardigheden



Communicatie - individuele vaardigheden

Balie- & receptiewerk

Steeds vaker worden er achter de balie of aan de receptie van
instellingen en organisaties vrijwilligers ingezet. Dit gebeurt
al in ziekenhuizen, buurthuizen en wijkcentra. Het komt voor
dat een betaalde kracht wekelijks tussen de tien en twintig
vrijwilligers begeleidt die iedere week een of meerdere
dagdelen uitvoerend baliewerk doen. Dit gebeurt vaak in het
kadervan ‘onbetaalde arbeid in plaats van betaald werk'.

De cursus ‘Balie & receptiewerk’ is bedoeld voor vrijwilligers
die net met dit werk begonnen zijn of dit nog niet doen en zich
erop willen orienteren . Deze cursus kan dan ook individueel
gevolgd worden.

Aandacht wordt besteed aan:
e (Non-)verbale communicatie
e Schriftelijke communicatie

e Telefonische communicatie

e Postbehandeling

e Klachtenbehandeling

e Gericht luisteren

e Professionele houding
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Doel van de cursus:

Door het volgen van deze cursus krijgen vrijwilligers een beeld
van de werkzaamheden die achter de balie uitgevoerd worden
en wat er van jou als medewerker verwacht wordt. Het gaat
dan niet alleen over wat je moet kunnen, maar het gaat ook
over je houding tegenover bezoekers. Er wordt natuurlijk
veel aandacht besteed aan verschillende vormen van
communicatie en eris veel ruimte voor oefeningen en cases.

Algemeen

De cursus omvat zeven bijeenkomsten van drie uur. Om aan
de cursus deel te nemen is een specifieke opleiding niet nodig.
Wel een redelijke beheersing van de Nederlandse taal.

Vervolgadvies
e Sociale vaardigheden
e Vaardigheden voor op de werkvloer



Communicatie - groepsvaardigheden

Vergaderen en vergadertechnieken

ledere dag wordt er in Nederland in allerlei organisaties
vergaderd. Vergaderen is met elkaar praten en in overleg
gezamenlijk keuzes maken. Toch hebben veel mensen een
hekel aan vergaderen: het kost veel tijd, er komt te weinig
uit, er worden geen besluiten genomen. Meestal hangt uit dit
samen met de manier waarop vergaderd wordt.

In deze cursus wordt een aantal technieken besproken die
een vergadering efficiénter kunnen doen verlopen. Daarnaast
wordt er 0.a. in een nagebootste vergadering op verschillende
manieren geoefend in het omgaan met vergaderregels en
procedures.

Aan bod komen onder meer:

e devoorbereiding van een vergadering

e vergaderregels en procedures

e derolvan de voorzitter

e leren hanteren van vergadertechnieken

e derolvan de verslaglegging van een vergadering
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Doel van de cursus

Overleg en gezamenlijke besluitvorming is voor het
functioneren van iedere organisatie van groot belang. Deze
cursus is bedoeld voor organisaties die behoefte hebben aan
praktische vergaderkennis. Kennis die direct gebruikt kan
worden om de doelmatigheid van vergaderingen binnen de
eigen organisatie is vergroten.

Algemeen

De cursus omvat vier bijeenkomsten™ van elk ongeveer
twee uur. Om aan de cursus deel te nemen is een specifieke
vooropleiding niet nodig. Wel een redelijke beheersing van de
Nederlandse taal.

Vervolgadvies

e Gesprekstechnieken
e Onderhandelen

* Mede afhankelijk van de invulling en wensen van de opdrachtgever.



Communicatie - groepsvaardigheden

Gesprekstechnieken

Gesprekstechnieken kunnen helpen een gesprek zo te voeren
datje er grip op krijgt. Je kunt als het ware een gesprek min of
meer leren sturen. Het herkennen en hanteren van sommige
gesprekstechnieken geeft meer inzicht in de wisselwerking en
reacties die ontstaan door de dingen die bijvoorbeeld tijdens
een vergadering gezegd worden.

Aan bod komen onder meer:

e verschillende soorten gesprekken

e vragen en vraagsoorten

® non-verbale communicatie

e regels en afspraken bij het vergaderen
e leren formuleren

Doel van de cursus

Onder meer m.b.v. rollenspellen wordt geleerd om te gaan met
verschillende gesprekstechnieken. Technieken die kunnen
helpen om slagvaardiger op te treden en beter te kunnen
onderhandelen in verschillende situaties.

De cursus is een logisch vervolg op de cursus Vergaderen &
Vergadertechnieken.
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Algemeen

De cursus omvat vier bijeenkomsten® van elk ongeveer twee
uur. Om aan de cursus deel te kunnen nemen is een specifieke
vooropleiding niet nodig. Wel een redelijke beheersing van de
Nederlandse taal.

Vervolgadvies
e Onderhandelen

e Conflicthantering

* Mede afhankelijk van de invulling en wensen van de opdrachtgever.



Communicatie - groepsvaardigheden

Onderhandelen

Bij onderhandelen is er altijd sprake van meerdere partijen
die elkaars mening of voorstel niet delen. Het gaat vaak om
tegengestelde wensen. Die wensen kunnen alleen worden
vervuld als beide partijen meewerken. En dus zal er moeten
worden onderhandeld over een oplossing die voor beide
partijen aanvaardbaar is. Eén conclusie kunnen we daarbij
alvast trekken: je hebt elkaar nodig om je doel te bereiken.

In de cursus komen onder meer aan bod:

e de ontwikkeling van onderhandelingsvaardigheden
e verschillende manieren van onderhandelen

e speciale onderhandelingssituaties

e hanteren van drukmiddelen

e hetzoeken naar compromissen

¢ het onderhandelingsgevecht

e conflicten tijdens onderhandelingen

e het besluitvormingsproces
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Doel van de cursus

Tijdens de cursus worden onderhandelingstechnieken door
middel van rollenspellen in de praktijk gebracht. De kennis
die wordt opgedaan kan voor de deelnemers een belangrijk
voordeel opleveren in bijvoorbeeld onderhandelingssituaties
in vergaderingen, met subsidiegevers of opdrachtgevers.

Algemeen

De cursus omvat vier bijeenkomsten® van elk ongeveer twee
uur. Om aan de cursus deel te kunnen nemen is een specifieke
vooropleiding niet nodig. Wel een redelijke beheersing van de
Nederlandse taal.

Vervolgadvies
e Conflicthantering

* Mede afhankelijk van de invulling en wensen van de opdrachtgever.



Communicatie - groepsvaardigheden

Conflicthantering

Vrijwel iedereen heeft regelmatig te maken met conflicten.
Sommige misverstanden zijn gemakkelijk opgelost, andere
kunnen zich soms jaren voortslepen. Deze cursus gaat vooral
over conflicten binnen de werksituatie. Conflicten tussen
collega’s, tussen afdelingen, enzovoort. Tijdens de cursus
wordt aandacht besteed aan strategieén en tactieken die
toegepast kunnen worden door een persoon of groep die in
een conflict partij is.

Aan bod komen onder meer:

e analyse van het conflict

® normen en waarden

e het machtsverschil tussen de partijen

e samenwerken of onderhandelen

e de rol van de bemiddelaar

* de negatieve en positieve kanten van conflicten
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Doel van de cursus

Het doel van de cursus is dat de cursist effectiever met
conflicten leert omgaan. Zowel door verdieping in het conflict
als door in een conflictsituatie te leren onderhandelen (als
partij of als bemiddelaar) om zodoende tot een oplossing te
komen. Een oplossing die uiteraard voor beide (of meerdere)
partijen aanvaardbaar is.

Algemeen

De cursus omvat vier bijeenkomsten® van elk ongeveer twee
uur.Om aan de cursus deel te kunnen nemen is een specifieke
vooropleiding niet nodig. Wel een redelijke beheersing van de
Nederlandse taal.

Vervolgadvies
e Onderhandelen

* Mede afhankelijk van de invulling en wensen van de opdrachtgever.



Schriftelijke communicatie

Schriftelijke Communicatie: basisvaardigheden

Hoewel schrijven voor de meeste mensen weinig problemen
oplevert, is de manier waarop iets geschreven moet worden
vaak wel een struikelblok. Voor het schrijven van een brief
gelden weer andere regels dan voor het maken van notulen
of het schrijven van een jaarverslag. Om met verschillende
vormen van schriftelijke communicatie bekend te raken, biedt
deze cursus onder meer een overzicht van allerlei schriftelijke
activiteiten die in vrijwel iedere organisatie voorkomen.
Tijdens de cursus komen de specifieke eigenschappen aan
bod van onder meer: rapporten, notulen, nota’s, werkplannen,
jaarverslagen, folders, brieven en persberichten, en op welke
wijze je ze moet lezen en behandelen.
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Doel van de cursus

De cursus biedt een overzichtelijk beeld van allerlei
schriftelijke activiteiten die in een organisatie voorkomen.
Daarbij wordt op een praktische manier aandacht besteed
aan het verbeteren van schriftelijke vaardigheden. Kennis die
binnen de eigen organisatie (met name door de secretaris en
secretariaatsmedewerkers) direct gebruikt kan worden om
uiteenlopende werkzaamheden op het gebied van schriftelijke
communicatie te vergemakkelijken.

Algemeen

De cursus omvat vier bijeenkomsten® van elk ongeveer twee
uur.Om aan de cursus deel te kunnen nemen is een specifieke
vooropleiding niet nodig. Wel een redelijke beheersing van de
Nederlandse taal in woord en geschrift.

Vervolgadvies
e Basiscursus Notuleren

* Mede afhankelijk van de invulling en wensen van de opdrachtgever.



Schriftelijke communicatie

Basiscursus Notuleren

Notulen zijn het verslag van een vergadering waarin de tijdens
devergadering gemaakte afspraken en besluiten staan. Aan de
hand van de notulen kunnen de mensen die bij de vergadering
aanwezig waren naderhand nog eens nalezen wat er allemaal
besproken en beslotenis. Kort samengevat hebben de notulen
van een vergadering drie belangrijke functies:

® notulen zijn een officieel bewijs van wat er tijdens een
vergadering besproken en besloten is

® notulen zijn een belangrijke informatiebron voor degene die
afwezig was

® notulen zijn een controlemiddel; aan de hand van de
notulen kan men achteraf nagaan of de genomen besluiten
inmiddels zijn uitgevoerd
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Inde cursuswordtuitgegaan vande maniervan notulerenzoals
dieinhetvrijwilligerswerk gebruikelijkis. Daarbijwordtrekening
gehouden met de eigen cultuur en vergadergewoonten
van organisaties die aan deze cursus deelnemen. Aan bod
komen o.a. de eisen waaraan notulen moeten voldoen en een
aantal aspecten waar een aankomend notulist(e) tijdens een
vergadering rekening mee moet houden. Notuleren is vooral
een vaardigheid. Praktijkoefeningen spelen in de cursus een
belangrijke rol.

Algemeen

De cursus omvat vier bijeenkomsten® van elk ongeveer twee
uur.Om aan de cursus deel te kunnen nemen is een specifieke
vooropleiding niet nodig. Wel een redelijke beheersing van de
Nederlandse taal.

Vervolgadvies
® Secretaris en Secretariaat

* Mede afhankelijk van de invulling en wensen van de opdrachtgever.



Schriftelijke communicatie

Secretaris en secretariaat

Binnen het bestuurvan een organisatie heeft de secretaris een
spilfunctie. Samen met de voorzitter coérdineert de secretaris
de dagelijkse gang van zaken binnen het bestuur en is in
ieder geval eindverantwoordelijk voor alle officiéle en formele
stukken die op papier zijn gezet. De secretaris is de ‘chef” over
het secretariaat, het archief en de totale postbehandeling.
Dat geldt voor de notulen en besluitenlijsten die opgesteld
worden na iedere vergadering, maar ook voor het jaarverslag,
beleidsplan en werkplan. Zonder een goede secretaris kan
een organisatie niet functioneren. Binnen (vrijwilligers)
organisaties hoeft de secretaris echter geen eenmansbedrijfje
te voeren maar kan hij of zij ook gebruik maken van
secretariaatsmedewerkers die met name de praktische en
uitvoerende taken voor hun rekening kunnen nemen.

In deze cursus wordt gekeken naar de persoon van de
secretaris; aan welk profiel moet je voldoen om een goede
secretaris te zijn, maar ook naar het volledige takenpakket en
de daarbij behorende verantwoordelijkheden.
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De volgende aspecten komen in de cursus aan de orde:
e het profiel van de secretaris

e taken en bevoegdheden

e verantwoordelijkheden van de secretaris

e beheervan het secretariaat en het archief

e hetdelegeren van taken

De cursus s in de eerste plaats bedoeld voor secretarissen die
werkzaam zijn binnen organisaties, maar ook voor aspirant-
secretarissen en secretariaatsmedewerkers die wellicht ooit
nog eens zullen doorstromen naar de functie van secretaris.
De cursus omvat vier bijeenkomsten van twee uur. Een
specifieke vooropleiding is niet vereist maar enige affiniteit
met het secretariaatswerk moet er wel zijn.

Vervolgadvies
e Basiscursus Notuleren
e Schrijven van een beleidsplan, werkplan en jaarverslag



Schriftelijke communicatie

Schrijven van een beleidsplan, werkplan en jaarverslag

Elke vereniging, elke stichting, elke instelling, elke club heeft
met beleid te maken. Met andere woorden: welke maatregelen
en beslissingen moeten worden genomen om knelpunten weg
te nemen en het voortbestaan van de vereniging of stichting
veilig te stellen. Het schrijven van een beleidsplan, werkplan
en jaarverslag worden in deze cursus stapsgewijs behandeld.

Aan bod komen onder meer:

e devoorbereiding van het beleid

e de eisen die gesteld worden aan een beleidsplan of

werkplan

e regels bij het schrijven van een beleids- of werkplan

e regels bij het schrijven van een jaarverslag

e hetschrijven van ‘bijteksten‘: voorwoord, inleiding,
samenvatting etc.

e schrijfstijl, spelling en zinsconstructies

Tijdens de cursus wordt de cursisten onder meer d.m.v. een
aantal schrijffopdrachten geleerd hoe zij een gefundeerd en
beargumenteerd beleidsplan kunnen schrijven.
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Doel van de cursus

De cursusis bedoeld voor organisaties van en voor vrijwilligers.
Met behulp van deze cursus kunnen de cursisten aan het
einde van de cursus zelf een adequaat beleidsplan, werkplan
en jaarverslag schrijven.

Algemeen

De cursus omvat zes bijeenkomsten® van elk ongeveer twee
uur. Om aan de cursus deel te kunnen nemen is een specifieke
vooropleiding niet nodig. Wel een redelijke beheersing van de
Nederlandse taal.

* Mede afhankelijk van de invulling en wensen van de opdrachtgever.



Schriftelijke communicatie

Pr & publiciteit

ledere onderneming, overheidsdienst of non-profitinstelling
houdt zich in meer of mindere mate bezig met ‘public
relations’, publiciteit en voorlichting met als doel een zo
gunstig mogelijk imago (beeld) op te roepen bij het publiek
of de doelgroepen van de organisatie. ledere organisatie doet
dat op een eigen manier en met middelen die daarbij passen.
Bijvoorbeeld door het uitgeven van folders of brochures, het
plaatsen van advertenties in kranten en tijdschriften, het
schrijven van persberichten etc.

Aan bod komen onder meer:

Pr en publiciteit in het algemeen. Er wordt een inventarisatie
gemaakt van wat de deelnemers zelf in hun organisatie doen
aan pren wat hieraan eventueel verbeterd kan worden.

Het maken van een publiciteits- of communicatieplan voor
langere termijn, bijvoorbeeld voor een heel seizoen.

Een overzicht van mogelijk inzetbare pr-middelen.

ledere deelnemer maakt een eigen affiche, folder of logo dat
ook echt gebruikt kan worden.
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Algemeen

De cursus omvat vier bijeenkomsten® van elk twee uur.
Om aan de cursus te kunnen deelnemen is een specifieke
vooropleiding niet nodig. Wel een redelijke beheersing van de
Nederlandse taal.

Vervolgadvies
® Presenteren

* Mede afhankelijk van de invulling en wensen van de opdrachtgever.



Financién

Basiscursus Penningmeester

De manier waarop inkomsten en uitgaven bijgehouden
worden kan per organisatie verschillen. Grote organisaties
maken doorgaans gebruik van computers, voor sommige
kleine organisaties is een eenvoudig schriftje al voldoende.
Belangrijk is dat de vorm van boekhouden past bij de
activiteiten van een organisatie.

Tijdens de cursus komen onder meer aan bod:
e inrichten van de boekhouding

e het maken van een werkplan en een begroting
e bijhouden van kas- & bankboek

® het maken van een jaarafrekening

* mogelijkheden van computerboekhouden

Doel van de cursus

Het uitgangspunt van de cursus is dat de kennis die opgedaan
wordt toegepast kan worden in de eigen organisatie.
Daarom wordt tijdens de cursus veel aandacht besteed aan
praktijkoefeningen. Zo wordt de cursisten onder meer geleerd
hoe zij zelf een boekhouding kunnen opzetten en bijhouden.
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Algemeen

De cursus omvat vier bijeenkomsten® van elk ongeveer twee
uur. Om aan de cursus deel te kunnen nemen is een specifieke
vooropleiding niet nodig. Wel een redelijke beheersing van de
Nederlandse taal.

Vervolgadvies
e Financieel Management

* Mede afhankelijk van de invulling en wensen van de opdrachtgever.



Financién

Financieel management

Financieel management

Veel vrijwilligersorganisaties zijn inmiddels zo complex
geworden dat er bijvoorbeeld op financieel gebied wel
enige inzichten en vaardigheden noodzakelijkerwijs
aanwezig moeten zijn binnen het kader. Er zijn legio
organisaties waar zonder meer gesproken kan worden van
financieel management en dat gaat verder dan alleen het
penningmeesterschap.

Het is belangrijk om te weten hoe de subsidiestromen
lopen en welke andere geldstromen er ook nog zijn. Men
moet weten hoe er gesubsidieerd wordt en volgens welke
budgetteringsvorm en wat de overige voorwaarden zijn.
Verder zal er inzicht moeten zijn in budgetbewaking, het
kunnen lezen van begrotingen, tussentijdse overzichten en
de jaarafrekening. In hoeverre kunnen organisaties rekening
houden, of zelfs inspelen op de werking van de markt?
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Aan de volgende punten zal aandacht besteed worden:
e subsidies en voorwaarden

e budgetteringssystemen

e budgetbewaking

® tussentijdse overzichten

e overige geldstromen

e werking van de markt

Algemeen

De cursus heeft een lengte van vier maal twee uur en kan
zonodig op maat verlengd worden. Er is geen specifieke
vooropleiding voor nodig maar enig financieel inzicht wordt
geacht aanwezig te zijn.

Vervolgadvies
e Fondswerving



Financién

Fondswerving

Of een organisatie subsidie ontvangt of niet, er zijn altijd
wel projecten of wensen waarvoor niet altijd voldoende
geld beschikbaar is. Het zelf werven van externe fondsen
is een manier om aan aanvullende gelden te komen
voor het realiseren van projecten of het inrichten van een
actitiviteitenruimte. Het is voor (zelf)organisaties belangrijk
dat zij de kunst van het werven van fondsen ook beheersen.

Tijdens de cursus komen onder meer aan bod:

e De historie en achtergrond van het fenomeen ‘Fondsen’

* Welke activiteiten er eventueel voor dekking door fondsen
in aanmerking komen

e De verhouding tussen fondsen en inzet van eigen middelen

e Praktisch: Het maken van een begroting en het invullen van
een (digitaal) aanvraagformulier van een bestaand fonds
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Tijdens de cursus worden cursisten ingeleid in de wereld van
de fondsen en de techniek van de fondswerving; voor welke
doelen of activiteiten zal een bepaald fonds wel een bedrag
doneren en wanneer niet; hoe is de verhouding t.o.v. de inzet
van eigen financiéle middelen; schrijf je één fonds aan of
meerdere tegelijk? De docenten kunnen bovendien putten uit
een rijke ervaring op het gebied van fondswerving.



Aandachtspunten voor besturen, teams en kaders

Sociale kaart

Algemeen

De cursus omvat vier bijeenkomsten van twee uur. Er is geen
specifieke vooropleiding voor nodig maar enig inzicht in de
financién van de eigen organisatie is wel gewenst.

Vervolgadvies
Goed te combineren met Projectmatig Werken in één traject.

De cursus sociale kaart wordt vrijwel altijd op maat gemaakt.
Het gaat in deze cursus immers om de kaart van instellingen
op wijk-, deelgemeente- en stedelijk niveau die voor de eigen
organisatie van belang zijn. De cursus is dan ook bedoeld voor
organisaties en individuen die nog onvoldoende bekend zijn
met instellingen of voorzieningen die voor hen van belang
kunnen zijn.
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In de cursus komen onder meer aan de orde:

e cenintroductie a.d.h.v. een PowerPoint presentatie

e de relevante instellingen en organisaties op wijk-,
deelgemeentelijk- en stedelijk niveau

e informatie en voorlichtingsmateriaal van deze instellingen

® een bezoek aan een of meerdere van deze instellingen en/
of het uitnodigen van gastsprekers van een van de relevante
instellingen

Deze cursus heeft vooral een informatief en voorlichtend
karakter. Aangegeven wordt op welke wijze er met de
beschikbare informatiemiddelen omgegaan moet worden.
De cursisten moeten in de eerste plaats bekend raken met de
voor hen meest relevante voorzieningen. De cursus wordt om
de hierbovenstaande redenen dan ook vaak uitgevoerd in de
eigen taal van de groep cursisten.



Aandachtspunten voor besturen, teams en kaders

Oriéntatie op vrijwilligerswerk

Algemeen

De cursus omvat vier bijeenkomsten van elk twee uur.

Een specifieke vooropleiding is niet nodig.

In Rotterdam doet bijna een derde van de totale bevolking aan
vrijwilligerswerk. De Rotterdamse overheid maakt daarbij het
onderscheid tussen de categorieén ‘Vrijwilligers’ en ‘Informele
helpers’. Eenderde van de vrijwilligers valt onder de eerste
categorie, eenderde onder de tweede categorie en eenderde
houdt zich bezig met beide vormen van vrijwilligerswerk. Daar
komt bij dat Rotterdam steeds meer een multiculturele stad
wordt dus dat ook het vrijwilligerswerk veelkleuriger wordt.
Een ander aandachtspunt is dat met name lager opgeleiden
ondervertegenwoordigd  zijn  binnen het Rotterdams
vrijwilligerswerk. Train biedt voor de nieuwe startende en
aspirantvrijwilligers de cursus ‘Oriéntatie op vrijwilligerswerk’.
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Aandachtspunten in deze cursus zijn:

verschillende soorten vrijwilligerswerk

e cen overzicht van vrijwilligersorganisaties

e motieven voor vrijwilligerswerk

® motieven van organisaties

e omstandigheden, behoeftes en culturen van vrijwilligers

Het is de bedoeling dat de cursisten na de cursus een duidelijk
beeld hebben van wat vrijwilligerswerk is, wat het kan bieden
en op welke wijze zij daar zelf in kunnen functioneren.

Algemeen

De cursus omvat vier bijeenkomsten van elk ongeveer twee
uur. Om aan de cursus deel te kunnen nemen is een specifieke
vooropleiding niet nodig.

Vervolgadvies
Werving en behoud van Vrijwilligers



Aandachtspunten voor besturen, teams en kaders

Werving en behoud van vrijwilligers

Vrijwilligerswerk is niet meer weg te denken binnen de
Nederlandse samenleving, sterker nog, zou die samenleving
waarschijnlijknietoptimaalkunnenfunctioneren.InRotterdam
doen ca. 150.000 mensen mee aan het vrijwilligerswerk. Er zijn
veel organisaties die niet zonder vrijwilligers komen enjaarlijks
stoppen er een groot aantal vrijwilligers en moet er dus
ook nieuwe aanwas zijn. Dat betekent dat veel organisaties
regelmatig vrijwilligers moeten werven. Nieuwe vrijwilligers,
en overigens ook ‘oude’ vrijwilligers wil je als organisatie graag
vasthouden of beter gezegd, behouden. Dit zijn dan ook de
twee aandachtspunten die in deze cursus aan de orde komen;
het werven en behouden van vrijwilligers.
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Om te weten wat mensen beweegt om vrijwilligerswerk te
doen is het goed om dat eens onder de loep te nemen. In het
verlengde daarvan ligt het formuleren van vrijwilligersbeleid
door de organisatie; waarom blijven vrijwilligers en
waarom vertrekken er ook weleens vrijwilligers? Aan welke
randvoorwaarden moet je als organisatie voldoen om
vrijwilligers vast te houden? En, als er de noodzaak voor is,
hoe kan een organisatie actief vrijwilligers werven? Deze
laatste vraag kan uitmonden in het ontwikkelen van een
wervingsplan.

Algemeen

Bovenstaande punten komen in deze cursus aan de orde.
De cursus heeft een lengte van vier bijeenkomsten van twee
uur. Voor het volgen van deze cursus is geen specifieke
vooropleiding nodig.

Vervolgadvies
Een traject in combinatie met Oriéntatie op Vrijwilligerswerk
is mogelijk.



Aandachtspunten voor besturen, teams en kaders

Werken in teamverband

Het kader van een (vrijwilligers)organisatie is het best te
vergelijken met een grote club. Binnen die club functioneren
voortdurend in verschillende samenstelling verschillende
teams. Het bestuur kan gezien worden als een team, maar
ook een werkgroep die zich bezighoudt met het voorbereiden
van een activiteit. Binnen dit werken in teamverband staat
het begrip samenwerken centraal. Voor ieder mens geldt
echter dat hij of zij met de ene persoon beter uit de voeten
kan dan met de andere. Toch is het belangrijk dat iedereen
een zodanige werkhouding aanneemt dat het mogelijk is
samen een vooraf bepaald doel te bereiken, bijvoorbeeld het
uitvoeren van de eerdergenoemde activiteit.

Aandachtspunten in de cursus zijn:
e omgang met anderen

e teambesluiten steunen

e feedback accepteren

e respect hebben voor verschillen

e leiderschap delen

e anderen coachen

e leren van fouten
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Algemeen

Deze cursus is zeer geschikt voor besturen of werkgroepen.
In principe gaat het om vier bijeenkomsten van twee uur
maar op verzoek kan deze cursus verlengd worden met een
praktisch vervolg. Een specifieke vooropleiding is niet vereist,
wel een positieve houding ten opzichte van de cursus.

Vervolgadvies
e Conflicthantering
e Projectmatig werken



Aandachtspunten voor besturen, teams en kaders

Intercultureel Werken

De cursus Intercultureel Werken is bedoeld voor vrijwilligers
en beroepskrachten die werken of willen gaan werken met
migranten, vluchtelingen of nieuwkomers.

In de cursus komen onder meer de volgende thema‘s aan

bod:

e migranten in Nederland

e de Rotterdamse situatie: gemeentelijk beleid inzake
diversiteit

e diversiteitsbeleid in andere landen

e verschillende methodieken

e vluchtelingen en asielzoekers in Nederland

e destand van zaken m.b.t. ‘inburgering’

Tijdens de cursus wordt veel aandacht besteed aan de
historie en cultuur van migrantengroepen, vluchtelingen of
nieuwkomers. Aan de hand van cases wordt de positie van de
verschillende groepen in de Nederlandse samenleving onder
de loep genomen.
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Doel van de cursus

Het doel van de cursus is om cursisten meer inzicht te bieden
in de situatie van verschillende etnische groepen in Nederland
endaarmee een handvat te bieden bij het werken met mensen
uit verschillende culturen.

Algemeen

De cursus omvat vier bijeenkomsten® van elk ongeveer twee
uur. Om aan de cursus deel te kunnen nemen is een specifieke
vooropleiding niet nodig. Wel een redelijke beheersing van de
Nederlandse taal.

Vervolgadvies
Een traject in combinatie met Projectmatig Werken

*Mede afhankelijk van de invulling en wensen van de opdrachtgever.
Afhankelijk van de inhoud wordt de cursus ook op maat aangeboden.



Aandachtspunten voor besturen, teams en kaders

Projectmatig Werken

Subsidiegevers zijn steeds minder bereid zich voor langere tijd
financieel te binden aan organisaties. Zij vragen steeds meer
om organisaties die flexibel inzetbaar zijn en ook projectmatig
kunnen werken. Een project is immers ooit eens afgerond
waardoor de subsidiéring ook niet eindeloos duurt. Goede
creatieve organisaties maken ook een betere kans op een
langdurig bestaan.

In de cursus wordt onder meer behandeld:

® Wat is projectmatig werken?

e \oorbeelden van projecten die uitgevoerd worden?

® Hoe zetten we als organisatie stapsgewijs een project op?

e Wat komt er allemaal kijken bij deze specifieke manier van
werken?
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Na een theoretische inleiding gaan de cursisten met een
zelfgekozen project aan de slag. Stap voor stap wordt in vier
tot zes bijeenkomsten van twee uur een project ontwikkeld
waarbij de aspecten samenwerking, organisatie, financiéle
dekking en plannen vooral aan de orde komen. Aan het eind
van de cursus heeft iedere cursist aldus in grote lijnen een
ontwerp voor een projectplan in handen.

Algemeen

De cursus omvat vier tot zes bijeenkomsten van elk twee uur.
Een specifieke vooropleiding is niet noodzakelijk; wel enig
organisatorisch inzicht.

Vervolgadvies
Een traject in combinatie met Intercultureel Werken



Aandachtspunten voor besturen, teams en kaders

Organiseren van activiteiten

Eenvan de belangrijkste redenen om vrijwilligerswerk te doen
is omdat het leuk is om activiteiten te organiseren. Meestal
gebeurt dat voor groepen waar de vrijwilliger zelf een grote
affiniteit mee heeft zoals kinderen, vrouwen of ouderen. Veel
organisaties danken hun bestaansrecht aan het organiseren
en uitvoeren van activiteiten. Zonder activiteiten zouden
veel organisaties niet veel meer zijn dan een lege huls. Deze
activiteiten bepalen het karakter van een organisatie en zetten
hem op de sociale kaart in een buurt, wijk of stad.

In de cursus wordt gekeken naar ‘het plan van aanpak’ voor
het organiseren van een activiteit. Dat kan een uitwerking
zijn, of als het iets ingewikkelder is, een stappenplan. Het
kan nog uitgebreider met een checklist en een draaiboek.
Vervolgens wordt er gekeken naar de financiéle kant namelijk
de begroting, het dekkingsplan en het financieel verslag. Ten
slotte wordt er een relatie gelegd tussen de activiteiten, het
werkplan en het beleid van een organisatie.
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Doel van de cursus

De cursisten hebben na afloop inzichten verworven en
technieken aangeleerd waarmee zij nog beter in staat zijn
activiteiten te organiseren op gestructureerde wijze en
niet meer vanuit de losse pols. Ze zien ook het belang van
activiteiten voor de organisatie.

Algemeen

De cursus bestaat uit vier bijeenkomsten van twee uur. Om
aan de cursus deel te nemen is een specifieke vooropleiding
niet nodig. Wel een redelijke beheersing van de Nederlandse
taal.

Vervolgadvies
e Publiciteit
e Projectmatig Werken



Persoonlijke vaardigheden




Persoonlijke vaardigheden

Budgetcoach

Bijna tien procent van de Rotterdamse huishoudens heeft
financiéle problemen en problematische schulden. Een nog
grotere groep heeft iedere maand moeite om ‘de touwtjes
aan elkaar te knopen’. Ook binnen uw organisatie, achterban
of gemeente zullen er mensen zijn die tot laatstgenoemde
categorie horen. Zij kunnen op financieel gebied wel
ondersteuning en coaching gebruiken. Het gaat dan om
budgetteren, het voeren van de financiéle administratie en
begeleiding.

Bent u zelf iemand die uw eigen administratie en financién
goed kan regelen? Hebt u tijd en zin om mensen te helpen die
daar (nog) niet zo goed in zijn? Misschien is het dan een goed
idee om de training Budgetcoach te volgen. De eerste twee
dagdelen worden besteed aan praktische basisvaardigheden
als administreren en budgetteren. U krijgt ook de nodige
achtergrondinformatie mee naar huis. Als het nodig is, dan
kan er een vervolgtraining afgesproken worden met aandacht
voor zaken als gesprekstechnieken en coaching.
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Met meerdere mensen kunt u een werk- of projectgroep
binnen uw eigen organisatie vormen en met een groepje
budgetcoaches ook meerdere mensen helpen en begeleiden.
De inhoud van de cursus is niet gericht op mensen die al
in de schuldsanering zitten of al begeleid worden door
professionele schuldhulpverleners. Deze problematiek is te
complex en vraagt om een meer intensieve training. (Hiervoor
verwijzen wij naar ons project Budgetmaatjes010)

Algemeen

De basistraining wordt in twee dagdelen uitgevoerd bij uw
organisatie of instelling aan huis of op een nader te bepalen
locatie. Er is geen specifieke vooropleiding voor nodig, maar
u bent zelf goed in staat om uw administratie te voeren en
financién te regelen.

Vervolgadvies
Gesprekstechnieken en coaching.



Persoonlijke vaardigheden

Oriéntatie op de arbeidsmarkt

Een groot aantal mensen heeft geen idee van de actuele
situatie van de arbeidsmarkt. Zij gaan vaak af op hetgeen zij
horen op straat in het café of op verjaardagen: ‘Het is slecht
en het blijft slecht’, er is geen werk - je mag blij zijn als je een
baan hebt’ In realiteit ligt het vaak iets anders: Waarom zijn er
zoveel werklozen entoch ook nogtienduizenden openstaande
vacatures? Hoe is de situatie in de regio Rotterdam? Wat houdt
omscholing in en wat zijn de mogelijkheden?

Tijdens de lessen kunnen de cursisten zich een beeld vormen
van de regionale arbeidsmarkt. Hiervoor zullen ook een aantal
deskundigen als gastsprekerin de cursus worden uitgenodigd
die iets kunnen zeggen over de actuele situatie, binnen welke
sectoren er nog mogelijkheden zijn en het aanbod op het
gebied van her- en omscholing. Belangrijk is ook dat het voor
de cursisten duidelijk wordt wat zij daadwerkelijk zelf kunnen
doen om verandering te brengen in hun eigen situatie. Verder
zullen ook aan de orde komen:
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e Sectoren met kansen

® Vacatures

e De mogelijkheden van het Werkplein
e Opleidingen en cursussen

e Omscholing en projecten

Algemeen

De cursus heeft een lengte van vier maal twee uuren wordt qua
inhoud zo actueel mogelijk aangeboden. Eris geen specifieke
vooropleiding voor nodig. Van opgedane ervaringen zal
gebruik worden gemaakt.

Vervolgadvies:
Cursus solliciteren



Persoonlijke vaardigheden

Cursus Solliciteren

Veel mensen die langdurig uit het arbeidsproces zijn of nog
nooit hebben gewerkt hebben moeite om gericht op een voor
hen geschikte baan te solliciteren. Zij beschikken niet over
voldoende vaardigheden om dat zelfstandig te doen. Tijdens
de lessen leren de cursisten wat een persoonlijk netwerk is
en brengen zij hun eigen sociale netwerk in kaart. Ook leren
zij gericht te zoeken naar vacatures om deze vervolgens te
analyseren. Naar aanleiding van een vacature wordt ook
een sollicitatiebrief op maat geschreven. Ook wordt er met
de cursisten een actueel CV. opgesteld. Ten slotte wordt er
ook nog geoefend in het voeren van een sollicitatiegesprek.
Aan de hand van video-opnamen worden deze gesprekken
geanalyseerd. Er wordt gekeken naar de houding van de
‘sollicitant’ zodat het zichzelf presenteren ook aan bod komt.
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In deze cursus komen aan de orde:

e Het sociale netwerk

e Netwerken

e Vacatures selecteren en analyseren
Schriftelijke presentatie (sollicitatiebrief)
Het Curriculum Vitae

Mondelinge presentatie (sollicitatiegesprek)
Houding en presentatie

Algemeen

De groepsgrote is bepalend voor het aantal bijeenkomsten;
Bij acht tot twaalf cursisten moet gerekend worden op drie tot
vierdagdelen. Eris geen specifieke vooropleiding noodzakelijk
voor het volgen van deze cursus.

Vervolgadvies:
Oriéntatie op de arbeidsmarkt



Persoonlijke vaardigheden

Assertiviteit

Assertiviteit heeft te maken met het uitdrukken van gedachten,
gevoelens of een mening op een directe, eerlijke en
aangepaste manier met het doel om niet direct met anderen
in conflict te komen. Sommige mensen durven niet goed voor
zichzelf op te komen, durven geen gesprek te beginnen met
mensen die ze niet (goed) kennen. In werksituaties houden
ze op vergaderingen hun mond of gewoon tijdens een
groepsgesprek. Anderen hebben weer moeite met het leveren
van kritiek, zijn bang om mensen te kwetsen. Een andere
situatie: Erwordteen beroep op je gedaan. Je voelt je verplicht
om te helpen. Voordat je er over nagedacht hebt hoor je jezelf
al zeggen ‘ja dat is goed, doe ik wel’ ondanks het feit dat je
het eigenlijk veel te druk hebt met allerlei afspraken en andere
verplichtingen. Je hebt er spijt van maar hebt gewoon moeite
om ‘nee’ te zeggen.

In deze cursus wordt gewerkt aan:

e verduidelijking van probleemsituaties
e je mening geven en verdedigen

e kritiek geven en kritiek ontvangen

e een gesprek beginnen en voortzetten
® nee durven te zeggen
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Er wordt gewerkt met schriftelijk materiaal maar ook met
rollenspelen, observaties, cases, videomateriaal en video-
opnamen.
De cursisten moeten kritisch naar zichzelf kijken en ook naar
anderen.

Algemeen

De cursus heeft een lengte van minimaal twee dagdelen en
kan op verzoek verlengd worden.

Voor deze cursus is geen specifieke vooropleiding nodig.

Vervolgadvies:

e Gesprekstechnieken

e \ergaderen en vergadertechnieken
e Conflicthantering






Integratie, inburgering
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Integratie, inburgering en participatie

Oriéntatie op de Nederlandse samenleving

De cursus is bedoeld voor, met name, migranten die al langer
dan drie jaar in Nederland verblijven maar desondanks toch
behoefte hebben aan meer kennis over de Nederlandse
samenleving. De cursus geeft een goed en begrijpelijk beeld
van allerlei zaken en situaties waar iedereen vrijwel dagelijks
mee te maken heeft. Zo komen onder meer de volgende
thema’s aan bod:

omgaan met geld

onderwijs

gezondheidszorg

werk en werkgelegenheid
kleding en voeding

verkeer en openbaar vervoer
gewoonten en omgangsvormen
sociale vaardigheden

normen en waarden

44

Doel van de cursus

Het doel van de cursus is om de cursisten inzicht te geven in
de Nederlandse samenleving waardoor zij beter in staat zijn
om in allerlei dagelijkse situaties voor zichzelf op te kunnen
komen.

Algemeen

De cursus omvat maximaal 10 bijeenkomsten* van elk
ongeveer twee uur. Om aan de cursus deel te kunnen nemen
is een specifieke vooropleiding niet nodig. Wel een redelijke
beheersing van de Nederlandse taal. Het is ook mogelijk om
van vier onderwerpen naar keuze een maatcursus samen te
laten stellen.

* Mede afhankelijk van de invulling en wensen van de opdrachtgever.
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Maatwerk, themabijeenkomsten

Maatwerk en themabijeenkomsten

Naast standaardcursussen levert Train ook maatwerk:
cursussen ten behoeve van beroepskrachten of vrijwilligers
inzake onderwerpen die niet aangeboden worden in het
regulier aanbod of zo instellingsgebonden van aard zijn dat
hetin acceptabele vorm niet bestaat en dus op maat gemaakt
moet worden. Daarbij kan Train samengestelde trajecten op
maat uit het regulier aanbod aanbieden of op basis van een
probleemstelling maatwerk ontwikkelen.

Een aantal voorbeelden van uitgevoerd maatwerk:
e Communiceren in werksituaties

e Vergaderen in specifiek teamverband

e Interculturele communicatie

Themabijeenkomsten met beperkte werving
Themabijeenkomsten kunnen stedelijk georganiseerd worden
met een ‘beperkte werving'. Dat laatste wil zeggen voor één of
slechts enkele organisaties die de aanvraag doen en zelf de
bezoekers van de betreffende bijeenkomst werven.
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Voorbeelden van dergelijke uitgevoerde bijeenkomsten:
e \Wonen in Rotterdam

e Inburgering

Speelgedrag in andere culturen

e Racismebestrijding door zelforganisaties
e Maatschappelijke oriéntatie

e Normen en Waarden

e Veiligheid

o Assertiviteit

e Oriéntatie op de arbeidsmarkt

e Solliciteren

e Persoonlijke financién: Budgetteren



Workshops communicatie

Interne & externe communicatie van organisaties

In een bijeenkomst van een dagdeel wordt gekeken naar het
onderscheid tussen de communicatie die bedoeld is voor
binnen de organisatie en de communicatie naar buiten toe.
De deelnemers zijn zelf als vrijwilliger actief in een organisatie.
Per organisatie wordt er een inventarisatie gemaakt van de
middelen die specifiek worden ingezet.

In deze workshop wordt gewerkt aan:

¢ Hoe wordt er omgegaan met de binnengekomen
communicatie?

® Hoe wordt deze binnen de organisatie verder
gecommuniceerd?

e Welke communicatie is bedoeld voor de buitenwereld?

e Welke rol speelt ‘huisstijl’ daarin?

e Opdrachten
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Netwerken

Een logisch vervolg op de workshop interne & externe
communicatie is de workshop ‘Netwerken’. Dit is het actief
opbouwen van relaties tussen individuen om zodoende via
die relaties informatie, advies, hulp en steun te krijgen.

Er wordt gekeken naar:

e Het persoonlijk netwerk

e Netwerken binnen de organisatie

e De netwerken waar de eigen organisatie deel van uitmaakt
® Regels en betrouwbaarheid

e Het principe van het ruilen

e De zeven stappen voor het succesvol netwerken

leder aandachtspunt wordt uitgewerkt met behulp van
opdrachten en oefeningen.



Workshops communicatie

Lobbyen

Deze workshop is in de eerste plaats bedoeld voor
bestuursleden van vrijwilligersorganisaties die te maken
hebben met een subsidiérende overheid. Het lobbyen, vindt
voornamelijk plaats voor en na vergaderingen, mogelijkerwijs
inde pauze. Het gaatdan om bijvoorbeeld raadsvergaderingen
of commissie- vergaderingen. lemand die gaat lobbyen, moet
goed de weg kunnen vinden in de cultuur van het vergaderen
en kan, bijvoorbeeld door netwerken, goed contacten leggen;
hij moet ook op de hoogte zijn van de (lokale) politieke
verhoudingen. Hij, het kunnen natuurlijk ook vrouwen zijn,
moet kunnen analyseren, onderbouwen, motiveren en
beinvloeden. Lobbyen kan echter ook op afspraak met politici,
ambtenaren of andere betrokkenen. Dit vraagt weer om een
iets andere aanpak of strategie.

Voor bestuursleden of vertegenwoordigers van vrijwilligers-
organisaties is het een belangrijk instrument om de belangen
van die organisatie te behartigen, plannen bij mensen met
beslissingsbevoegdheid in de week te leggen en hen daar
warm voor te laten lopen.
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Aan de orde komen in de cursus onder andere:

e Het schrijven van een lobbyplan volgens bepaalde stappen.
e Het analyseren van het krachtenveld; waar ligt de macht!

o \Welke strategie kun je volgen?

® Wanneer begint de fase van het ‘onderhandelen’?

e Hoe regel ik inspraak en hoe pak ik dit vervolgens aan?

e De politieke instrumenten die gebruikt kunnen worden.

De workshop is bedoeld voor kaderleden en bestuurders
met enige ervaringen in het vergaderen en netwerken. Een
vooropleiding is niet noodzakelijk.



Workshops communicatie

Communicatie met de achterban

Deze workshop wordt gestart met het vaststellen van de eigen
individuele communicatiestijl door middel van een oefening.
Daarna wordt een relatie gelegd tussen dit persoonlijk
communicatieprofiel en de taken van de organisatie op het
gebied van communicatie.

Er wordt gekeken naar:

e Watde doelen zijn van de ‘communicatie met de achterban’

e Welke boodschappen worden er gecommuniceerd
(inventarisatie).

® Welke belangen, van zender en ontvanger, worden er
gediend.

e Welke middelen worden eringezet.

Met deze workshop wordt het kwartet ‘communicatie’
afgerond.
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Over Samen 010
Train maakt deel uit van Samen 010.

Rotterdam is een stad met enorme sociale opgaven. Opgaven
dietemakenmethebbenmetzakenalsarmoede,eenzaamheid,
zorg en verschillende culturen. En die ook kwetsbare mensen
raakt, zoals zieken, ouderen, gehandicapten en vliuchtelingen.

Samen met kerken, vrijwilligers, partners en professionals
biedt Samen 010 kwetsbare mensen de helpende hand.
Gericht op zelfstandig en volwaardig meedoen in een
rechtvaardige samenleving. Via diaconale projecten, advies,
training, begeleiding en ondersteuning van vrijwilligers en
vrijwilligersorganisaties bouwt Samen 010 mee aan een beter
Rotterdam voor alle Rotterdammers.

De projecten draaien om armoede, eenzaamheid, zorg,
zelfredzaamheid en sociale cohesie. Samen 010 werkt vanuit
een christelijke visie en beschouwt ‘omzien naar de naaste’ als
de belangrijkste opdracht. Om dit werk te laten doorgaan is
steun nodig in de vorm van tijd en geld van iedereen die onze
stad en ambities een warm hart toedraagt.”

SAMEN )R
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