checklist

WERKEN AAN
GELETTERDHEID

Invulinstructie checklist lees- schrijf- en rekentaken

In deze checklist is een aantal lees-, schrijf- en rekentaken opgenomen. Voor elk van deze vaardigheden is
een aparte vragenlijst voorzien.

Doel van de checklist is het verkrijgen van inzicht in de taken die uw werknemers dienen uit te voeren
en te weten komen waar er zich soms problemen voordoen op het gebied van lezen, schrijven, rekenen
en het gebruik van nieuwe media.

Vul de lijst in. Als u merkt dat er zich problemen voordoen, kan u ons contacteren. Wij bespreken de resultaten
met u en stellen actiepunten voor.
eva.huwels@vocvo.be

Medium

Wij vragen u om per taak aan te geven onder welke vorm deze wordt aangeboden: hetzij digitaal, hetzij op
papier, hetzij beide.

Frequentie

Wij verzoeken u per taak aan te geven hoe vaak deze voorkomt.
U kan elke keer kiezen uit vijf antwoordmogelijkheden:

* elke dag

o elke week

¢ elke maand

¢ zelden

° nooit
U kan ook zelf taken toevoegen.

Cruciaal?

Daarnaast verzoeken we u om aan te geven wanneer taken cruciaal zijn voor de directe taakuitvoering

of voor het functioneren als werknemer. Daaronder verstaan we:

Als deze taak niet of niet goed wordt uitgevoerd, heeft dit directe consequenties voor de kwaliteit en/of
voortgang van de uitvoering van het werk (bijvoorbeeld machine niet of niet goed instellen, taak niet of niet
goed overdragen, voorraadlijst niet of niet goed invullen).

Als deze taak niet of niet goed wordt uitgevoerd, belemmert dit het optimaal reilen en zeilen van de organisatie.
(bijvoorbeeld: vakantiebriefje niet of niet goed invullen,mededeling op het prikbord niet of niet goed lezen,
veiligheidsinstructies niet of niet goed lezen.).

Wanneer u van mening bent dat de taak cruciaal is, dan kruist u het hokje aan.
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medium frequentie |cruciaal?| Merk je problemen? Ruimte voor opmerkingen
of toelichtingen
digitaal| papier | dagelijks- Zo ja, geef wat
wekelijks- toelichting a.u.b.
maandelijks-
zelden-
nooit

omcirkel aub

bij indiensttreding

vacature

sollicitatieformulier

examenvragen

arbeids-
overeenkomst

arbeidsreglement

onthaalbrochure

andere: ...

als personeelslid

OO0 |0|0|10|0|0|0 O|0]0]0]0]|0|0
OO0 |0|0|10|0|0|0 O|0]0]0]0]|0|0

loonfiche d-w-m-z-n
nieuwsbrief d-w-m-z-n
mededelingen d-w-m-z-n O
vacature d-w-m-z-n
onkostenformulier d-w-m-z-n
maaltijdchecques d-w-m-z-n
uitnodigingen d-w-m-z-n
verslagen d-w-m-z-n O
andere: ...

www.werkenaangeletterdheid.be

\YeleiVie

I_\/_I

*
*
‘ﬁ$ Centrum voor Basiseducatie Ei \ir * 2



medium frequentie |cruciaal?| Merk je problemen? Ruimte voor opmerkingen
of toelichtingen
digitaal | papier | dagelijks- Zo ja, geef wat
wekelijks- toelichting a.u.b.
maandelijks-
zelden-
nooit

omcirkel aub

op de werkvloer

andere: ...

werkrooster ()1 ()| dwmzn | ()
takenrooster ()1 () dwmzn | ()
opdrachtbon ()1 ()| dwmzn | ()
werktekening (OO | dwmzn | ()
mededelingen (OO | dwmzn | ()
overdracht (OO | dwmzn | ()
bedieningsinstructies| () | () | d-w-mzn | ()
veiligheidsinstructies| () | () | d-w-mzn | ()
pictogrammen ()1 () dwmzn | ()
hygiénevoorschriften| () | () | d-w-mzn | ()
productinformatie | () | () | d-w-mzn | ()
o || O dwman | O
andere: ... ()1 ()| d-w-m=zn

bij klanten

bestelbon ()1 ()| dwmzn
leveringsbon () ()| d-w-mzn
routelijst ()1 ()| dwmzn | ()
factuur ()1 ()| dwmzn
plattegrond /kaart | () | () | d-w-mzn

OO0
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medium frequentie | cruciaal?

Merk je problemen?

Ruimte voor opmerkingen
of toelichtingen

d

igitaal| papier dagelijks—
wekelijks-
maandelijks-
zelden-
nooit
omcirkel aub

Z0 ja, geef wat
toelichting a.u.b.

vorming en bijscholing

el OO dwmen O
cursusopdrachten | () | () | d-w-mzn | ()
i OO awman | O
vakliteratuur ()1 ()| dwmzn | ()
andere: ... ()1 ()| dwmzn

v

Welke digitale media / apparaten worden zoals gebruikt?
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medium frequentie |cruciaal?| Merk je problemen? Ruimte voor opmerkingen
of toelichtingen
digitaal| papier | dagelijks- Zo ja, geef wat
wekelijks- toelichting a.u.b.
maandelijks-
zelden-
nooit

omcirkel aub

bij indiensttreding

sollicitatiebrief

antwoorden
examenvragen

meerkeuzevragen

personeelsfiche

andere: ...

als personeelslid

0|0

0|0

0|0

0|0

0|0
aeithids | )10 awman | O
verlofaanvraag () 1O | dwmzn | ()
ziekteaangifte (1O dwmzn | ()
tetetoompespree || O dwemen O
andere administratie| () | () | d-w-mzn | ()
op de werkvloer
overdracht () 1O | dwmzn | ()
melding storing (1O dwmzn | ()
et OO dweman | O
tabelleninvallen | () | ()| dwmzn | ()
schema’s opmaken | () | ()| dwmzn | ()
::li?jrfeopdrachten OO dwmzn | ()
andere: ... () 1] dw-mzn
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medium frequentie |cruciaal?| Merk je problemen? Ruimte voor opmerkingen
of toelichtingen
digitaal | papier | dagelijks- Zo ja, geef wat
wekelijks- toelichting a.u.b.
maandelijks-
zelden-
nooit

omcirkel aub

vorming en bijscholing

cursusopdrachten Q Q d-w-m-z-n O
Keni
?Ielt:l:znemngen Q Q dew-mez-n O
andere: ... Q Q d-w-m-z-n
v

Welke digitale media / apparaten worden zoals gebruikt?
computer - tablet - zakcomputer - gsm - ...
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frequentie cruciaal? Merk je problemen? Ruimte voor opmerkingen
of toelichtingen

dagelijks- Zo ja, geef wat
wekelijks- toelichting a.u.b.
maandelijks-
zelden-
nooit

omcirkel aub

cijfers en getallen

tellen dew-m-z-n O
turven d-w-m-z-n O
codes invoeren d-w-m-z-n O
hoofdrekenen

zonder dew-m-z-n O
rekenmachine

hoofdrekenen met

rekenmachine d-w-m-z-n O
werken met maten

lengte (m)

aflezen (van g O
meetapparatuur)

meten d-w-m-z-n O
berekenen dew-m-z-n O
omrekenen

(herschalen) d-w-m-z-n O
gewicht (kg)

aflezen (van g O
meetapparatuur)

wegen d-w-m-z-n Q
berekenen dew-m-z-n O
omrekenen

(herschalen) d-w-m-z-n Q
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frequentie

cruciaal?

Merk je problemen?

Ruimte voor opmerkingen
of toelichtingen

dagelijks-
wekelijks-
maandelijks-
zelden-
nooit
omcirkel aub

Z0 ja, geef wat
toelichting a.u.b.

werken met maten

inhoud (1 / m3)

aflezen (van

d-w-m-z-n O
meetapparatuur)
afmeten d-w-m-z-n O
berekenen d-w-m-z-n O
omrekenen

d-w-m-z-n
(herschalen) O
instellen van apparatuur
instellen van tijd d-w-m-z-n O
instellen van graden d-w-m-z-n O
instellen van

. d-w-m-z-n O

afmetingen
instellen van inhoud d-w-m-z-n O
rekenen met geld d-w-m-z-n O
tijdsplanning
uren noteren d-w-m-z-n O
uren berekenen d-w-m-z-n O

teksten met specifieke indeling

houdbaarheidsdatum
d-w-m-z-n O
lezen
lezen van tabellen d-w-m-z-n O
lezen en interpreteren
P d-w-m-z-n O
van grafieken
lezen van kaart
’ d-w-m-z-n O
plattegrond
lezen van order d-w-m-z-n O
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frequentie

cruciaal? Merk je problemen?

Ruimte voor opmerkingen
of toelichtingen

dagelijks-
wekelijks-
maandelijks-
zelden-
nooit
omcirkel aub

Z0 ja, geef wat
toelichting a.u.b.

werken met formules

procenten berekenen d-w-m-z-n O
regel van 3 d-w-m-z-n O
verhoudingen d-w-m-z-n O
andere: ... d-w-m-z-n O

welke formules?
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GEBRUIK VAN (NIEUWE) MEDIA

frequentie cruciaal? Merk je problemen? Ruimte voor opmerkingen
of toelichtingen
dagelijks- Zo ja, geef wat
wekelijks- toelichting a.u.b.
maandelijks-
zelden-
nooit
omcirkel aub

apparaat
computer d-w-m-z-n O
tablet d-w-m-z-n O
touchscreen d-w-m-z-n O
zakcomputer d-w-m-z-n Q
gsm d-w-m-z-n O
gps d-w-m-z-n O
andere: ... d-w-m-z-n O
data
internet raadplegen d-w-m-z-n O
gegevens invoeren d-w-m-z-n Q
dataverwerking d-w-m-z-n O
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