
De kracht van de training Het Betere Wer-
ken is de combinatie van groepsbijeen-
komsten aangevuld met meerdere keren 
individuele coaching op de eigen werk-
plek. Op deze manier levert Het Betere 
Werken maatwerk en brengt de mede-
werker het geleerde meteen in praktijk!

In de training Het Betere Werken leert de medewerker een effectieve werkmethode aan. 

Kernbegrippen zijn: keuzes maken, met aandacht werken, vooruitkijken, organiseren en 

structureren, plannen en zelfrefl ectie.

Voor wie

De training Het Betere Werken is geschikt 
voor iedere medewerker die in een kan-
tooromgeving werkt en te maken heeft 
met informatiestromen, werkplanning en 
archivering. Het maakt niet uit in wat voor 
functie. Onze methode is voor iedereen 
toepasbaar. 

Direct resultaat

Het Betere Werken is een actietraining 
om grip te krijgen en te houden op infor-
matie, taken en tijd. De medewerker gaat 
stapsgewijs aan de slag met effectieve 
werkmethodes. Beter werken vraagt om 
gedragsverandering en dit vraagt tijd. Oe-
fening baart kunst. Tijdens de werkplek-
bezoeken wordt direct geoefend met de 
nieuwe werkwijze en werkgedrag.  Ons 
motto is  ‘Hoe concreter hoe beter!’

Training Het Betere Werken



Opzet training

De training Het Betere Werken bestaat 
uit vier trainingsdagen. Trainingsdagen 1 
en 2 bestaan uit een groepsbijeenkomst 
met aansluitend individuele werkplekbe-
zoeken. Op trainingsdagen 3 en 4 worden 
de medewerkers op hun werkplek ge-
coacht. 

Onderwerpen groepsbijeenkomsten:

 • Werkplekorganisatie: bureau en (digitaal) archief 
 • Effi ciënt e-mailen
 • Planningsvaardigheden en scheiden van werkstromen
 • Tijd- versus taakmanagement
 • Opslag digitale bestanden en archiefbeheer
 • Omgaan met onderbrekingen
 • Vergroten besluitvaardigheid
 • Verlagen werkdruk
 • Geconcentreerd en met aandacht werken
 • Communicatie en afstemming
 • Uitstelgedrag

 

Groepsgrootte

Het aantal deelnemers bestaat meestal 
uit zeven medewerkers. Voor grotere of 
kleinere groepen maken wij graag een 
programma op maat. Ook teams kunnen 
uitstekend samen worden getraind. Juist 
omdat zij in de dagelijkse praktijk met 
elkaar samenwerken, kunnen zij direct 
in de training teamafspraken maken over 
effectief samenwerken. 

Informatie en contact

Kijk voor meer informatie over Het Betere 
Werken en de trainingen op onze website 
www.hetbeterewerken.nl of neem con-
tact op met één van de trainers.
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