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Competentiemodel van de federale overheid
(STHRMYUJAXNW)

Autonomie

Consultant A tot Z - Selectie-assistent - Interviewvoorzitter - Consultant selectietests

De voordelen van de opleiding voor uw organisatie:

Deze online opleiding geeft je niet alleen een uitgebreid inzicht in het competentiemodel maar ook
in competentiemanagement en -profielen. Zo begrijp je meteen beter het nut ervan in HR-
processen. Bovendien leer je meer over de bijhorende tools, zodat je het model in de praktijk kunt
gebruiken voor jezelf of in je job.

Na de opleiding, ben je in staat om:

¢ het nut van competentiemanagement voor HR-processen te begrijpen.

o de verschillende tools gekoppeld aan het competentiemodel in je HR-praktijk te
gebruiken.

¢ het verschil te begrijpen tussen een “competentie”, “gedragscompetentie”,
“technische competentie” en “onderscheidende competentie”.

e de structuur en de organisatie van het competentiemodel en het
competentiewoordenboek te begrijpen.

o competentieprofielen, hun nut en de link tussen profiel, functiebeschrijving en
functiefamilie te begrijpen.

e competenties op het terrein te observeren.

Type opleiding

e E-learning bestaande uit theorie en praktische oefeningen
e Praktische toepassing met de mentor

Praktisch:

e Gemiddelde duur: 3 uur afhankelijk van snelheid van integratie, lezen en voorkennis +
praktische toepassing
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Screeningsmodellen van de Federale Overheid

Autonomie

Consultant A tot Z - Selectie-assistent - Interviewvoorzitter - Consultant selectietests

De voordelen van de opleiding voor uw organisatie:

De organisatie beschikt over medewerkers die in staat zijn om het screeningsmodel toe te passen
in de praktijk.

Na de opleiding, ben je in staat om:

e de meerwaarde van het gebruik van het screeningsmodel van DG R&O te kunnen
beschrijven.

e« devoorwaarden en regels van het screeningsmodel van DG R&O te kunnen
omschrijven.

o de verschillende onderdelen en de inhoud van het screeningsmodel van DG R&O te
kunnen definiéren.

Type opleiding

e Individueel leren door theoretisch materiaal te lezen en te verwerken, wat kan worden gedaan
samen met de mentor

e Documenten op de e-campus en Wiki

e Praktische toepassing met de mentor

Praktisch:

e Gemiddelde duur: 1u30 afhankelijk van snelheid van integratie, lezen en voorkennis +
praktische toepassing
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Kennismaken met Werkenvoor.be (ODSELRYAUXNT)

Autonomie

Consultant A tot Z - Selectie-assistent - Interviewvoorzitter

De voordelen van de opleiding voor uw organisatie

De organisatie beschikt over medewerkers met een globale kijk op het verloop van de selecties,
hun fundamenten en hun kader.

Na de opleiding:

¢ ken je de wettelijke grondslagen van selectie binnen de federale overheid.

o begrijp je de context van rekrutering en selectie in de publieke sector.

e begrijp je de geschiedenis en ontwikkeling van werving en selectie in de publieke
sector.

o begrijp je je rol en verantwoordelijkheden als selectieverantwoordelijke.

¢ herken je de verschillende types selectie en hun processen.

Type opleiding

o Klassikale opleiding
e Documenten op de e-campus en Wiki

Praktisch:

e Duur klassikaal: 1u30
e Aantal deelnemers: tussen 8 en 35 deelnemers
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Diversiteit en redelijke aanpassingen
(STHRMX4HGXNW)

Autonomie

Consultant A tot Z - Selectie-assistent - Interviewvoorzitter

De voordelen van de opleiding voor uw organisatie

De organisatie beschikt over medewerkers die gevormd en gesensibiliseerd zijn op het gebied van
diversiteit, en de geldende wetgeving kunnen toepassen.

Na de opleiding ben je in staat om:

¢ kent de basisdefinities van inclusie en discriminatie.

e kent de verschillende voordelen van een goed inclusiebeleid heeft.

o weet dat er in Belgié verschillende beschermde criteria zijn en kan enkele voorbeelden
opnoemen.

o weet dat verschillende vormen van discriminatie in Belgié verboden zijn en kan enkele
voorbeelden opnoemen.

o beseft dat discriminatie sommige personen harder kan treffen dan anderen.

¢ weet dat discriminatie voortkomt uit stereotype ideeén en (on)bewuste vooroordelen.

e kan enkele (on)bewuste vooroordelen bij zichzelf herkennen en weet hoe die te
doorbreken.
kent de definitie van positieve actie.

o kent de verschillende quota die bestaan binnen de federale overheid.

o kent de verschillende positieve acties die bestaan binnen de federale overheid.

e kent de procedure voor redelijke aanpassingen

e kent de voor- en nadelen van de verschillende types selectieprocedures.

o kent de aandachtspunten (beschrijving taken, inclusief taalgebruik, functietitel en
gendervermelding) voor het opmaak van een goede functiebeschrijving

¢ kent de aandachtspunten voor een objectief selectiegesprek.

o weet dat je nooit vraagt naar beschermde criteria tijdens een sollicitatiegesprek zonder
legitieme rechtsgrond.

¢ weet dat tijdens een sollicitatiegesprek nooit naar beschermde criteria mag worden
gevraagd zonder legitieme wettelijke basis. kent de context van gelijke kansen op het
gebied van selectie.

e begrijpt het concept van redelijke aanpassingen en wie daarom kan vragen, weet hoe
een verzoek om redelijke aanpassingen moet worden ingediend en kent de stappen die
een kandidaat moet doorlopen om een verzoek voor redelijke aanpassingen in te dienen.

« begrijpt het concept van prioritaire aanwerving.
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Type opleiding

e E-learning bestaande uit theorie en praktische oefeningen
e Documenten op de e-campus en Wiki
e Praktische toepassing met de mentor

Praktisch:

e Gemiddelde duur: 3 uur afhankelijk van snelheid van integratie, lezen en voorkennis +
praktische toepassing
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Principes en reglementering diploma’s

Autonomie

Consultant A tot Z - Selectie-assistent

De voordelen van de opleiding voor uw organisatie

De organisatie beschikt over medewerkers die vertrouwd zijn met de terugkerende principes
betreffende diploma'’s in het kader van selecties binnen de federale overheid.

Na de opleiding, ben je in staat om:

de belangrijkste principes met betrekking tot diploma'’s tijdens de profielanalyse en
cv-screening voor een bepaalde selectie toe te passen.

de wettelijke context met betrekking tot diploma’s in het kader van selecties binnen
de federale overheid toe te passen.

een vereist diploma te bepalen voor een specifieke of algemene functie.

het verschil te identificeren tussen de aanstellingsvoorwaarden en de
deelnemingsvoorwaarden.

de juiste terminologie betreffende de diploma’s te gebruiken.

de verschillende federale niveaus te differentiéren (A, B, C, D).

de principes rond gelijkwaardigheidsattesten voor buitenlandse diploma’s te
kennen.

de principes voor het toelaten van laatstejaarsstudenten tot bepaalde selecties toe
te passen.

te beoordelen of een hogere gekwalificeerd diploma’s kunnen toegelaten worden tot
een bepaalde selectie.

de principes rond beschermde titels en reglementeerde beroepen te kennen.

de verschillende mogelijkheden en procedures voor het afwijken van de
diplomavereisten (schaarste en instapkaart) toe te passen.

Type opleiding
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Praktisch:

e Gemiddelde duur: 2u30 afhankelijk van snelheid van integratie, lezen en voorkennis +
praktische toepassing.
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Voorzitterschap interviews (ODSELRPRVXNT)

Autonomie

Consultant A tot Z - Interviewvoorzitter

De voordelen van de opleiding voor uw organisatie

De organisatie beschikt over medewerkers die in staat zijn om selectiegesprekken voor te zitten
volgens de methodologie en best practices van DG R&O.

Na de opleiding ben je in staat om:

o selectiegesprekken logisch en gestructureerd te plannen

o de generieke competenties van een kandidaat te beoordelen

o« de motivatie van een kandidaat te beoordelen

« om alle nodige documenten voor te bereiden en te vervolledigen

¢ samen te werken met de verschillende actoren en kent de verantwoordelijkheden
van eenieder voor, tijdens en na het interview

o de principes rond diversiteit en gelijke kansen toe te passen tijdens het interview

¢ een beslissing van slagen of niet slagen van een kandidaat te motiveren

Type opleiding

¢ Individuele voorbereiding door te lezen, een video te bekijken en de theorie te verwerken, wat
kan worden gedaan samen met de mentor

e Q&Asessie (vraag & antwoord sessie) gekoppeld aan de theoretische uitleg

e Documenten op de e-campus en Wiki

¢ Na de opleiding: praktische toepassing met de mentor die, aan de hand van een
observatieverslag “Interviewvoorzitter”, minstens 2 keer mondelinge en schriftelijke feedback
geeft aan de deelnemer.

Praktisch

e Gemiddelde voorbereidingstijd: 1u30, afhankelijk van de snelheid van integratie en voorkennis
e Duur klassikaal: 1/2¢ dag + praktische toepassing en feedbackmomenten met de mentor
e Aantal deelnemers: tussen 8 en 30 deelnemers
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Profielanalyse en testkeuze (ODSELPROFXNT)

Autonomie

Consultant Atot Z

De voordelen van de opleiding voor uw organisatie

De organisatie beschikt over medewerkers die in staat zijn op autonome wijze een profielanalyse
uit te voeren. Hij kan de interne klanten begeleiden in de opmaak van een profiel en het
identificeren van aangepaste testmethodes voor het invullen van een vacature.

Na de opleiding ben je in staat om:

¢ het federaal competentiewoordenboek te gebruiken binnen een selectiecontext en
een gedragscompetentieprofiel op te stellen.

e technische competenties en indicatoren te definiéren.

o de vereiste diploma’s en ervaring te definiéren voor een functieprofiel.

+ een testkeuze te maken in functie van de validiteit, meetdoelstellingen en
haalbaarheid.

e een competentiematrix op te stellen en een selectieprocedure met een realistische
timing.

o de diversiteits- en gelijkheidsprincipes toe te passen tijdens een profielanalyse.

Type opleiding

e Klassikale opleiding met theoretische uitleg en rollenspellen

e Documenten op de e-campus en Wiki

¢ Na de opleiding: praktische toepassing met de mentor die, aan de hand van een
observatieverslag “Profielanalyse en Testkeuze”, minstens 1 mondelinge en schriftelijke
feedback geeft aan de deelnemer.

Praktisch

e Duur klassikale opleiding: 2 dagen (1 dag theorie + 1 dag samenvattende oefeningen) +
praktische toepassing en feedbackmoment met de mentor)
e Aantal deelnemers: tussen 8 en 15 deelnemers
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Validatie van diploma’s en benoemingsbesluiten

Autonomie

Consultant A tot Z - Selectie-assistent

De voordelen van de opleiding voor uw organisatie

De organisatie beschikt over medewerkers die in staat zijn om diploma’s en benoemingsbesluiten
na te kijken en te valideren van de kandidaten gelinkt aan een selectieprocedure.

Na de opleiding ben je in staat om:

e diploma’'s en benoemingsbesluiten te definiéren en laten valideren.

e Eenfilter te plaatsen voor diploma en benoemingsbesluit.

e het programma te gebruiken dat toelaat diploma’s van de ingeschreven kandidaten
voor een selectieprocedure te valideren.

¢ het programma te gebruiken dat toelaat het benoemingsbesluit van de ingeschreven
kandidaten voor een selectieprocedure te valideren.

o te weten wanneer diploma’s en benoemingsbesluiten moeten gevalideerd worden in
een selectieprocedure.

Type opleiding

¢ Individueel leren door theoretisch materiaal te lezen en te verwerken

e Documenten op de e-campus en Wiki

e Praktische toepassing met de mentor en met de hulp van de expertisedienst rond de materie
van diploma'’s

Praktisch

e Gemiddelde duur: 1 uur afhankelijk van de snelheid van lezen en integratie + praktische
toepassing
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TOOL - JobPublication, Participation Check en
Belgisch Staatsblad

Autonomie

Consultant A tot Z - Selectie-assistent

De voordelen van de opleiding voor uw organisatie

De organisatie beschikt over medewerkers die een vacature kunnen publiceren op de website van
DG R&O met de filters voor diploma/ervaring en in het Belgisch Staatsblad.

Na de opleiding ben je in staat om:

¢ het programma te gebruiken waarmee vacatures op de website worden
gepubliceerd.

o de filters met betrekking tot diploma’s en ervaring toe te passen.

e een vacature te publiceren in het Belgisch Staatsblad indien nodig.

Type opleiding

¢ Individueel leren door lezen van de gebruikershandleidingen van de tools
e Documenten op de e-campus en Wiki
e Praktische toepassing met de mentor

Praktisch

e Gemiddelde duur: 1 uur afhankelijk van de snelheid van lezen en integratie + praktische
toepassing
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Klachten en reglementering

Autonomie

Consultant A tot Z - Selectie-assistent

De voordelen van de opleiding voor uw organisatie

De organisatie beschikt over medewerkers die in staat zijn om te ondersteunen bij de behandeling
van klachten en de bestaande reglementering rond selectie en werving toe te passen.

Na de opleiding ben je in staat om:

e ondersteuning te geven aan de klachtenmanagers en zich volledig bewust te zijn van
de processen en regels in het geval van een Raad van State en/of klacht.

o de transparantie van DG R&O te respecteren door feedback te geven op basis van de
regelgeving en door het organiseren van inzages van tests en documenten van
kandidaten.

o de verschillende beroepsinstanties te identificeren (RvS, CTB, VCT, ...).

Type opleiding

e Individueel leren door theoretisch materiaal te lezen en te verwerken
e Documenten op de e-campus en Wiki

Praktisch

e Gemiddelde duur: 15 minuten afhankelijk van de snelheid van integratie en de voorkennis
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TOOL - PRO Portal Consultant AZ (ODSELOPTIXNT)

Autonomie

Consultant Atot Z

De voordelen van de opleiding voor uw organisatie

De organisatie beschikt over medewerkers die gebruik kunnen maken van het programma PRO
Portal voor het beheren van hun selecties van A tot Z, evenals bijkomende screenings.

Na de opleiding, ben je in staat om:

e een aanvraag te valideren.

e een aanpak, procedure en planning in te voeren.

o alle stappen in een selectieprocedure op te volgen en te beheren.

e een PV en laureatenlijst te creéren.

e reserves op te zoeken die overeenkomen met de openstaande vacature.
o kandidaten te consulteren via de tool.

¢ Een minireserve te creéren.

Type opleiding

e Klassikale opleiding met theoretische uitleg en praktische oefeningen op pc
e Documenten op de e-campus en Wiki
e Praktische toepassing met de mentor

Praktisch

e Duur: 2,5 dagen (waarvan % dag workshop)
e Aantal deelnemers: tussen 5 en 10 deelnemers
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TOOL - PRO Portal Selectie-assistent (ODSELOVOZXNT)

Autonomie

Selectie-assistent

De voordelen van de opleiding voor uw organisatie

De organisatie beschikt over medewerkers die gebruik kunnen maken van het programma PRO
Portal voor het beheren van hun selecties van A tot Z, evenals bijkomende screenings.

Na de opleiding, ben je in staat om:

e een map aan te maken in PRO Selections en er documenten aan toe te voegen

e de publicatieprocedure in het Belgisch Staatsblad te beheren

o de algemene werking van PRO Portal te begrijpen voor de aanpak en procedure

o destappen in de selectie te begrijpen

¢ diploma’'s en benoemingsbesluiten te valideren

e de documenten voor de CV screening voor te bereiden

¢ de juiste documenten op het juiste moment te creéren (selectiecommissie, PV’s)

e de resultaten te importeren en valideren

e eenevent te creéren

¢ een kandidaat handmatig te registreren voor een selectie of een event in geval van
een probleem

¢ het eind PV te maken

o de laureatenlijst te creéren

e eenreserve van laureaten te raadplegen (bijkomende screening)

Type opleiding

e Klassikale opleiding met theoretische uitleg en praktische oefeningen op pc
e Documenten op de e-campus en Wiki
e Praktische toepassing met de mentor

Praktisch

 Duur: 2 dagen
e Aantal deelnemers: tussen 5 en 10 deelnemers
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CV Screening

Autonomie

Consultant Atot Z

De voordelen van de opleiding voor uw organisatie

De organisatie beschikt over medewerkers die een cv screening kunnen voorzitten in de context
van een selectieprocedure van DG R&O en is in staat een gedetailleerde feedback aan de
kandidaten te geven.

Na de opleiding ben je in staat om:

e een cv screening uit te voeren volgens de goede praktijken van DG R&0O met de
gepaste typedocumenten.

¢ de rol van voorzitter uit te oefenen bij een cv screening en de
verantwoordelijkheden verbonden aan deze rol op te nemen.

o decvvan een kandidaat te vergelijken met de ervaringsvereisten beschreven in de
vacature.

o feedback te geven aan een kandidaat na de cv screening.

+ de deontologische principes rond de cv screening toe te passen.

o de diversiteits- en gelijkheidsprincipes toe te passen tijdens een cv screening.

Type opleiding

e Individueel leren door theoretisch materiaal te lezen en te verwerken
e Documenten op de e-campus en Wiki
e Praktische toepassing met de mentor

Praktisch

e Gemiddelde duur: 30 minuten afhankelijk van de snelheid van integratie en de voorkennis +
praktische toepassing
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Integriteit in een selectieproces

Autonomie

Consultant A tot Z - Interviewvoorzitter

De voordelen van de opleiding voor uw organisatie

De organisatie beschikt over medewerkers die integer handelen in het kader van
selectieprocedures.

Na de opleiding ben je in staat om:

e de problemen/ethische aspecten van uw functie binnen de federale overheid te
begrijpen in overeenstemming met de waarden van de openbare dienst.

« omde daaruit voortvloeiende verantwoordelijkheden te benadrukken.

o reflectie rond dit onderwerp binnen uw organisatie met de collega’s, uw
leidinggevende,... op te wekken.

e middelen in te zetten die waarschuwen voor integriteitsrisico’s inherent aan uw rol
in de organisatie.

Type opleiding

e Individueel leren door theoretisch materiaal te lezen en te verwerken
e Documenten op de e-campus, linken BOSA site en Wiki
e Praktische toepassing met de mentor

Praktisch

e Gemiddelde duur: 30 minuten afhankelijk van de snelheid van integratie en de voorkennis +
praktische toepassing
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STARR Methodiek (ODSELSTARXNT)

Autonomie

Consultant A tot Z - Interviewvoorzitter

De voordelen van de opleiding voor uw organisatie

De organisatie beschikt over medewerkers die in staat zijn om de STAR-methodiek toe te passen
bij selectiegesprekken.

Na de opleiding ben je in staat om:

¢ het concept en de definitie van een gedragsgericht interview en de voordelen en
beperkingen ervan te begrijpen

e deinhoud en structuur van een gedragsgericht interview te bepalen

¢ het concept van predictieve validiteit te begrijpen

e een gedragsgericht interview efficiént voor te bereiden en te leiden.

+ een professionele houding aan te nemen en een jury te leiden

¢ STARR-vragen te formuleren en te gebruiken

¢ de STAR-methode te begrijpen en goed toe te passen in een selectie-interview

o« de competenties van een kandidaat correct te beoordelen.

¢ inhoudelijk correcte notities te nemen tijdens het interview

Type opleiding

e Klassikale opleiding met theoretische uitleg, rollenspellen en praktische oefeningen
e Documenten op de e-campus en Wiki
¢ Na de opleiding: praktische toepassing met de mentor

Praktisch

e Duur: 2 dagen + praktische toepassing
e Aantal deelnemers: tussen 8 en 15 deelnemers
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Inclusief Rekruteren (ODSELPOOBXNT)

Autonomie

Consultant A tot Z - Interviewvoorzitter

De voordelen van de opleiding voor uw organisatie

De organisatie beschikt over medewerkers die gevormd en gesensibiliseerd zijn op het gebied van
diversiteit, en de geldende wetgeving kunnen toepassen.

Na de opleiding ben je in staat om:

o de principes van antidiscriminatiewetten toe te passen op concrete situaties bij
werving en selectie.

e zich bewust te zijn van onbewuste vooroordelen om een respectvol gespreksklimaat
en eerlijke, objectieve deliberaties te stimuleren.

¢ inclusieve wervingspraktijken te implementeren, zoals redelijke aanpassingen of
positieve acties voor mensen met een handicap, en passende functiebeschrijvingen
opstellen.

¢ eenindividuele strategie te ontwikkelen om op de hoogte te blijven van gelijke
kansen bij werving en selectie.

Type opleiding

e Klassikale opleiding met een overzicht van theoretische concepten en praktische oefeningen.
e Documenten op de e-campus en Wiki
e Praktische toepassing met de mentor

Praktisch:

e Duur: % dag
e Aantal deelnemers: tussen 8 en 15 deelnemers
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Testontwikkeling (ODSELTESTXNT)

Autonomie

Consultant A tot Z - Consultant selectietests

De voordelen van de opleiding voor uw organisatie

De organisatie beschikt over medewerkers die de basisprincipes beheersen voor het ontwikkelen
van testen (bv. meerkeuzevragenlijsten en gevalstudies) en kunnen interne klanten daarin
assisteren en adviseren.

Na de opleiding ben je in staat om:

¢ De basisprincipes bij het proces van testontwikkeling toe te passen

e Te adviseren en assisteren bij de ontwikkeling van cases en meerkeuzevragenlijsten.

« De minimale vereisten en karakteristieken waaraan een test moet voldoen
(betrouwbaarheid, validiteit, etc.)

Type opleiding

¢ Individuele voorbereiding door theoretisch materiaal te lezen en te verwerken

e Klassikale opleiding met theoretische uitleg en praktische oefeningen

e Documenten op de e-campus en Wiki

e Praktische toepassing met de mentor en validatie van de testontwikkelingen door de experts
van de dienst “Testing”

Praktisch

e Gemiddelde voorbereidingsduur: 2 uur afhankelijk van de snelheid van integratie en de
voorkennis

e Duur: % dag + praktische toepassing

e Aantal deelnemers: tussen 8 en 15 deelnemers
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Rekrutering (ODSELREKRXNT)

Autonomie

Consultant Atot Z

De voordelen van de opleiding voor uw organisatie

De organisatie beschikt over medewerkers die in staat zijn om een adequate rekruteringsstrategie
te ontwerpen.

Na de opleiding ben je in staat om:

e dejuiste doelgroep voor een rekrutering te definiéren.

¢ de meeste adequate rekruteringskanalen voor een bepaalde doelgroep te bepalen.

e de principes van Employer Branding te begrijpen.

¢ een aantrekkelijk vacaturebericht op te maken.

e de principes van diversiteit en gelijke kansen toe te passen bij het rekruteren van
kandidaten.

Type opleiding

e Klassikale opleiding met theoretische uitleg en praktische voorbeelden
e Documenten op de e-campus
e Praktische toepassing met de mentor

Praktisch

e Duur: % dag
e Aantal deelnemers: tussen 8 en 15 deelnemers
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Bevordering, promotie en mobiliteit binnen de
Federale Overheid (ODSELBAMOXNT)

Autonomie

Consultant A tot Z - Selectie-assistent

De voordelen van de opleiding voor uw organisatie

De organisatie beschikt over medewerkers die op de hoogte zijn van de gebruikte procedures bij
selectie die open staan voor bevordering, promotie en mobiliteit.

Na de opleiding ben je in staat om:

e De verschillende carrieremogelijkheden te identificeren voor statutaire
medewerkers

e Terefereren naar de toegepaste wetgeving

e De ambtenaren te identificeren die aan de deelnemingsvoorwaarden voldoen voor
bevordering, promotie en mobiliteit

¢ De verschillende procedures uit te leggen en toe te passen

e De verschillende procedures onderling te combineren

Type opleiding

e Individuele voorbereiding door theoretisch materiaal te lezen en te verwerken
e Klassikale opleiding

e Documenten op de e-campus en Wiki

e Praktische toepassing met de mentor

Praktisch

e Gemiddelde voorbereidingsduur: 2 uur afhankelijk van de snelheid van integratie en de
voorkennis

e Duur: % dag

e Aantal deelnemers: tussen 8 en 15 deelnemers
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Documentenbeheer en archivering (ODSELARCHXNT)

Autonomie

Consultant A tot Z - Selectie-assistent

De voordelen van de opleiding voor uw organisatie

De organisatie beschikt over medewerkers die in staat zijn om de nodige documenten op te
stellen, het belang ervan te kennen en de procedures voor archivering te volgen.

Na de opleiding ben je in staat om:

e de noodzaak van een kwalitatief beheer van de documenten en archivering te
begrijpen.

o de documenten die gebruikt worden tijdens een screeningsprocedure te
identificeren op basis van de beschikbare informatie (niet uit het hoofd te kennen).

e de verwachte documenten tijdens een screeningsprocedure op te maken op basis
van de templates.

¢ de termijnen te identificeren waarin de verschillende documenten opgesteld en
eventueel getekend moeten worden.

¢ de documenten te identificeren die een handtekening vereisen en de opvolging van
de handtekeningen te verzekeren bij de betrokken personen.

¢ de nodige documenten voor archivering te identificeren (PV en restdossier).

« de documenten te verzamelen en de principes van archivering te respecteren.

o de principes van de deontologische code te respecteren en de principes van
integriteit toe te passen.

Type opleiding

¢ Klassikale opleiding met theoretische uitleg en praktische voorbeelden
e Documenten op de e-campus en Wiki
e Praktische toepassing met de mentor

Praktisch

e Duur: % dag
e Aantal deelnemers: tussen 8 en 20 deelnemers
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Reporting (ODSELREPOXNT)

Autonomie

Consultant A tot Z - Consultant selectietests

De voordelen van de opleiding voor uw organisatie

De organisatie beschikt over medewerkers die in staat zijn om de manier waarop testen
geévalueerd worden en de itemanalyse te begrijpen, hij kan een kwalitatieve motivering geven aan
klanten en kandidaten.

Na de opleiding ben je in staat om:

e de normering van een test te interpreteren en de cut-off score te bepalen.

e om een testanalyse te interpreteren.

e om eenitemanalyse te interpreteren.

¢ naar klanten een kwaliteitsvolle rapportering over de testresultaten te verzorgen.
e een motivering te geven aan kandidaten over het resultaat van een pc-test.

Type opleiding

e Klassikale opleiding met theoretische uitleg en praktische oefeningen
e Documenten op de e-campus
e Praktische toepassing met de hulp van de mentor en expertisedienst

Praktisch

e Duur: % jour
e Aantal deelnemers: tussen 8 en 15 deelnemers

25/30 | Opleidingscatalogus Pro Academy

werken voor @



Opleidingscatalogus Pro Academy

Assessmenttechnieken (ODSELASSEXNR)

Autonomie

Consultant Atot Z

De voordelen van de opleiding voor uw organisatie

De organisatie beschikt over medewerkers die in staat zijn om de rol van evaluator, observator en
rollenspeler op te nemen bij assessment centers. Na de opleiding ben je in staat om:

¢ het concept en de definitie, de voor-en nadelen van een assessment center leren
kennen + de verschillende soorten assessmentoefeningen (rollenspel, oefening
mailbox, groepsdiscussie, analyse- en presentatieoefening, enz.) leren kennen

e een assessment center als onderdeel voorzien van het selectieproces om
competenties te beoordelen

o de meest geschikte assessmentoefeningen selecteren op basis van de doelstellingen,
competenties en vaardigheden die moeten worden beoordeeld.

¢ kunnen samenwerken met de verschillende actoren die betrokken zijn bij het
assessment center

 kunnen optreden als observator EN rollenspeler (rollenspel, analyse en presentatie)
in een assessment center en zo voldoende informatie verzamelen voor een
objectieve en adequate beoordeling

¢ vertrouwd worden met het proces van observeren, opschrijven, omzetten en
oordelen

o de principes en het proces leren kennen dat toegepast wordt om tot een objectieve
beoordeling te komen en in staat zijn deze toe te passen.

e de vereiste competenties en vaardigheden die in het kader van het assessment
worden geobserveerd, adequaat beoordelen

¢ eenonderbouwde en formele motivatie voor de beoordeelde vaardigheden en
competenties neerschrijven

o kwalitatieve mondelinge feedback geven aan deelnemers na een assessment center

Type opleiding

o Klassikale opleiding met theoretische uitleg, rollenspellen en praktische oefeningen

Praktisch

e Duur: 3dagen
e Aantal deelnemers: tussen 7 en 15 deelnemers
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Certificatieproef - Profielanalyse en testkeuze

De certificatieproef “Profielanalyse en Testkeuze” meet je competenties en vaardigheden om een
profielanalyse uit te voeren en het vereiste diploma, de ervaringsvereisten, de gedrags- en
technische competenties en de selectieprocedure te bepalen.

De proef bestaat uit twee delen: een computergestuurd gedeelte voor de voorbereiding en een
mondeling gedeelte.

De volgende competenties worden in deze test beoordeeld:

¢ kennen en kunnen toepassen van de geldende principes m.b.t. diploma's.

¢ kennen en kunnen toepassen van de geldende principes m.b.t. de
ervaringsvereisten.

o bepalen van de gedragscompetenties.

¢ bepalen van de technische competenties (met indicatoren).

¢ bepalen van selectieprocedure.

e kritisch denken (niveau 2)

¢ klantgericht zijn (niveau 2)

De minimumscore om te slagen is 50/100 voor de twee gedeelten samen. De twee gedeelten
worden beschouwd als één proef. Er is dus geen vrijstelling mogelijk voor het ene of andere
gedeelte.
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Certificatieproef - STARR

De certificatieproef "STARR-methode" bestaat uit een rollenspel waarin beoordeeld wordt of je in
staat bent een interview af te nemen met behulp van de STARR methode en een schriftelijke
feedback te schrijven.

De proef verloopt in 3 delen: de voorbereiding, het rollenspel en de scoring (+ schrijven van de
motivering).

De volgende competenties worden in deze test beoordeeld:

e jevraagstelling (toepassing STAR(R)-methode) - X2 + cut-off
e je gedrag tijdens het interview - cut-off
e je beoordeling van de dimensies en de motivering van de competenties - X2

De minimumscore om te slagen voor deze test is 50/100. Daarnaast dien je ook de beoordeling
“eerder goed” te behalen voor de twee cut-offs.
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Certificatieproef - Assessmenttechnieken

In de certificatieproef "Assessmenttechnieken" zal je een rollenspel en analyse- en
presentatieoefening uitvoeren met een fictieve kandidaat.

De test is verdeeld in 4 delen:

e Voorbereiding

e Assessmentoefeningen (Analyse- en presentatieoefening + rollenspel)

e Scoring, schriftelijk rapport opstellen en mondelinge feedback voorbereiden
e Mondelinge feedback

De volgende competenties worden in deze proef beoordeeld:

¢ eenrollenspel op passende wijze leiden (x2, cut-off).

e competenties evalueren op basis van een assessmentoefening (rollenspel en
analyse- en presentatieoefening) en een feedback opmaken.

 mondelinge feedback geven.

De minimumscore om te slagen voor deze test is 50/100. Daarnaast dien je ook de beoordeling
“eerder goed” te behalen voor de cut-off.
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Certificering - Consultant Selectietests

Het traject ‘Consultant selectietests’ biedt u een actieve opleiding in samenwerking met het team
Testing van Werkenvoor.be, zodat je verantwoordelijk wordt voor de uiteindelijke kwaliteit van alle
specifieke tests die binnen jouw organisatie worden ontwikkeld. Tijdens dit traject krijg je
regelmatig feedback over jouw kwaliteitsanalyses van de selectietests, zodat je vooruitgang kunt
boeken en je praktische competenties kunt verbeteren.

In dit traject, dat maximaal 12 maanden duurt, begin je met het werken aan fictieve
meerkeuzevragenlijsten en praktijkcases, die door jezelf en de andere deelnemers zijn ontwikkeld.
Vervolgens ga je over tot de analyse van reéle tests uit je organisatie. Dit traject vereist een
actieve inzet van jouw kant, evenals de beschikbaarheid van een voldoende aantal MKV's en
praktijkcases om te oefenen en effectief vooruitgang te boeken. Steun van je organisatie en
affiniteit met de ontwikkeling van selectietests zijn echte troeven om deze certificering te
behalen.

De volgende competenties worden beoordeeld:

e instaat zijn om de kwaliteit van de binnen de organisatie ontwikkelde tests te
analyseren.

o feedback kunnen geven op de tests en aanbevelingen kunnen formuleren voor
verbetering.

e ervoor zorgen dat het gegeven advies goed wordt toegepast en de kwaliteit van de
eindversie van de tests waarborgen.

Het certificaat “Consultant Selectietests” wordt uitgereikt wanneer je je competenties aantoont in
twee opeenvolgende reéle tests (waarvan ten minste één praktische case). De beoordeling wordt
uitgevoerd door het team Testing.
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