
Draaiboek: 
Online versie 
workshop 
Allesuitjezelf.nl
Duur:  3 uur (9.30 - 12.30)
Maximaal:  6 deelnemers

Doel van de training: 
de website www.allesuitjezelf.nl van 
A&O fonds Gemeenten te leren kennen 
en bekend mee te raken. 

http://www.allesuitjezelf.nl


 

Het is goed om vooraf ook zelf door Allesuitjezelf.nl te struinen en leuke voorbeelden 
te vinden. Er staat veel op deze site en deze wordt regelmatig aangevuld met 
nieuwe content zoals filmpjes, praktijkverhalen en webinars. In de workshop gaan 
we de deelnemers ‘verleiden’ de site grondig te onderzoeken! 
Gebruik natuurlijk ook dit draaiboek om je goed voor te bereiden. 

Online trainen betekent technisch goed voorbereid zijn en aandacht voor de 
randvoorwaarden. Werk je met MS Teams? Zorg er dan voor dat je weet hoe  
het programma werkt. Kijk voor handleidingen en instructiefilmpjes op de website 
van Microsoft via support.microsoft.com/nl-nl/teams en kies voor de tab  
‘Vergaderen en gesprekken’. 

Belangrijk voor deze workshop zijn het kunnen delen van de presentatie en 
het gebruik van het whiteboard (soort flip-over online). Ook is het handig als 
je weet hoe je subruimtes/kanalen aanmaakt en in break out rooms kunt werken. 
Je hebt namelijk twee subruimtes/rooms nodig. 

Stuur een week voorafgaand aan de workshop de uitnodiging naar 
de deelnemers met daarin:
• Datum en tijd
• MSTeams- of ZoomLink
• Dat zij een laptop of computer met audio én video moeten hebben
• Vóóraf account maken (instructie)
• Filmpje bekijken over de achtergrond van de site
• Kwartier voor begin workshop: testen beeld en geluid 

Op www.aeno.nl/allesuitjezelf vind je de PowerPointpresentatie, 
voorbeeldteksten voor de uitnodiging en een bericht op intranet.

Zorg dat je een lijst hebt met de deelnemers en hun mailadressen. 
Neem de PowerPoint presentatie van te voren goed door. 

Voorbereiding
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Tips:
• Stuur tijdig de uitnodiging en check de MSTeams- of Zoomlink. 
 Reserveer ruimere tijd in je agenda voor de workshop om alles 
 te testen. 
• Zorg voor een goede naam (jouw naam die in beeld komt als je  
 in een online sessie zit). Dit geeft een professionele uitstraling.
• Camera op je computer op ooghoogte (kijk recht in de camera om 
 contact te maken, naar het scherm kijken maakt geen contact).
• Zit rechtop/rechte rug en zorg dat je ‘een schilderijlijstje’ bent 
 op beeld.
• Afstand tot het beeld: een armlengte met vuist.
• Belichting van voor, bij belichting van achter krijg je tegenlicht.
• Zorg voor een foto als profiel, zodat als je de camera uitzet jouw  
 representatieve foto tevoorschijn komt.
• Zet alles fysiek klaar en zet alles online klaar, zodat alles binnen  
 handbereik is.

https://support.microsoft.com/nl-nl/teams
http://www.aeno.nl/allesuitjezelf


  

Sheets delen. 

Sub ruimtes oefenen.

Belonen van goede ervaring.

Geduld => je werkt nu online/
gedeeld dus de deelnemers zien 
wat jij doet.

In deze fase kun je zien wat je in 
de groep hebt qua niveau, tempo, 
middelen etc.

Toelichting op programma, werkwijze online en doel van deze workshop.  
Gebruik hiervoor de PowerPoint presentatie. 

Kennismakingsronde: in subruimte (10 minuten, ieder 5 minuten). Naam en functie noemen,  
doorvragen naar reden van aanmelding en interessante wetenswaardigheden. Guilty pleasure,  
een grappig wachtwoord of een bijzondere ervaring met online werken.

Weer terug naar centraal/plenair (uit de subruimte) en kort nabespreken, om een indruk te krijgen 
(géén volledige terugkoppeling).

Start de site www.allesuitjezelf.nl op, laat zien hoe je dat doet via delen van je scherm. 

Laat zien waar je een account aanmaakt en complimenteer de deelnemers dat ze dat al gedaan 
hebben. Ga dan naar inloggen OF direct inloggen als je al een account hebt.

STAP 1: Ga naar ‘mijn profiel’ en vul het profiel aan.
STAP 2: Ga naar ‘mijn interesses’ en voer je interesses in (aanvinken). 
Laat de deelnemers bijv. 5 stuks kiezen 

Ga naar ‘mijn account’: 4 opties 
1. Mijn overzicht   2. Mijn acties   3. Mijn profiel   4. Mijn interesses. 

(tip: als 1 aangeklikt, dan rechtsboven de andere 3)

Opening
10 minuten

10 minuten

5 minuten

Start site

10 minuten

Programma
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Rode draad is het menu:
• weet wat er speelt
• verken je kansen
• kom in actie

Informatie over loopbaan van 
de deelnemers.

Uitleg methode.

Via de speurtocht nemen de 
deelnemers regie over hun eigen 
leerproces.

Mail de speurtocht of deel deze 
via de app of schermdelen.

Als er geen vragen zijn kun 
je zelf ook even offline gaan 
(camera en geluid uit).

Achtergrond / Visie

Motto: Het is een schatkist / aanbod aan informatie. 
In de workshop ga je deze schatkist openen en ontdekken, zodat de deelnemers thuis en op 
hun werk verder zelf aan de slag kunnen met de website. 

Eigen toekomst in handen nemen: deelnemers mogen zelf even grasduinen door de website. 
Trainer is in centrale ruimte beschikbaar voor vragen. Beeld en geluid mogen uit tijdens rondkijken. 

Doel: wennen aan website, eerste indruk opsnuiven.

Deelnemers laten voorwerp zien en vertellen erover.

Doel: verder kennismaken en bevorderen groepsproces.

Het idee is grasduinen binnen de mogelijkheden van de site. Er zijn verschillende onderwerpen 
uitgewerkt. 1. Opleiden/ontwikkelen  2. Solliciteren  3. Coachen

De Speurtocht is een apart document. Deel het met de deelnemers.
 
De opdracht is: volg de speurtocht en zet alle letters achter elkaar. Geef aan het eind van deze oe-
fening jullie woord door. Deelnemers gaan in tweetallen naar subruimte om samen de speurtocht te 
doen door de website. Speurtocht als vragenlijst presenteren, kennis vergaren over de inhoud van de 
website. Per thema zijn er vragen geformuleerd om de deelnemers door alle pagina’s te leiden.

Trainer is beschikbaar in centrale ruimte voor vragen. 
Af en toe actief naar de subruimte/subkanaal om te kijken hoe het gaat.

We zijn nu een uur bezig, tijd voor de eerste pauze: koffie en toilet.

Zoek tijdens de pauze een voorwerp dat voor jou aan je carrière gerelateerd is. 
(ook buffertijd als er technische problemen zijn of iets niet lukt)

Theorie
5 minuten

Ontdekken
5 minuten

Uitvragen
3 minuten

Energizer

5 minuten

Speurtocht
5 minuten toelichting

Opleiden/ontwikkelen
30 minuten

Pauze

15 minuten
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Activeren van het geleerde 
(van ieder individu en ook van 
elkaar).

Arbeidsmarktscan:
Nabespreking:
Let op pagina 5 -> Score 
Hoe score jij op de arbeidsmarkt, 
hoe lang zal het duren voor je 
een baan hebt met jouw profiel en 
salariseisen.
Pagina 12 -> 10 actuele vacatures.

Plenair gesprek online.

Weer terug naar centrale ruimte. Woord uitvragen => welk tweetal heeft het goede woord 
gevonden?
(antwoord = eigen regie)

Wat hebben de deelnemers gevonden, welke ontdekkingen hebben ze gedaan? 
Wat vond je handig, wat wist je nog niet.

Noteer de ervaringen op het whiteboard en deel dat met de deelnemers.

1 Veranderkracht test: vertellen => gerelateerd aan COVID-19 en omgaan met veranderingen 
 (NB: zolang deze op de site staat.)

2 Arbeidsmarktscan: Met deze scan weet je wat je waard bent. Hoe sta jij met jouw vak in 
 de arbeidsmarkt. Let op: ga uit van je HUIDIGE beroep.

 Maak met de groep de Arbeidsmarktscan. 
 Volg de stappen:  Als je ingelogd bent, klik op ‘Verken je kansen’, daarna klik op ‘doe de arbeids  
 marktscan’, vervolgens op de groene balk ‘start de arbeidsmarktscan’. Invullen duurt 5 minuten,   
 nabespreken ook kort 5 minuten.

 Vertel over de status van de scan en de update van de vacatures. Er is ook een instructiefilmpje   
 van LDC.

3 Talentspiegel test: laat de deelnemers zien hoe ze bij de Talentspiegel komen. Vertel ook over 
 de extra registratie. Leuk om je eigen rapport mee te nemen en te laten zien!

Na de toelichting en advies om deze thuis in te vullen leest iedereen het ervaringsverhaal 
‘Talentspiegel zette brandweerman Arjan aan het denken’ (bedoeld als inspiratie).

Vraag aan de groep of ze zelf ook een dergelijke ervaring hebben/kennen. 

Centrale oefening
(whiteboard)

10 minuten

Testen (3x)

15 minuten

5 minuten

Als er geen vragen zijn kun 
je zelf ook even offline gaan 
(camera en geluid uit).

We zijn nu weer een uur bezig. Tijd voor de volgende pauze. Koffie en toilet. Pauze

15 minuten
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Uitleg van de oefening, verdelen 
van de twee thema’s.

Individueel 

Centraal

Centraal

Ondertussen hebben we al veel van de site gezien en ontdekt. Nog wat bijzondere thema’s om 
aandacht aan te besteden in de training. EVC en Leerambassadeurs. 

Opdracht individueel : 10 minuten
Onderzoek 1 van deze thema’s (2 deelnemers per thema) en vind op de site informatie over 
dit onderwerp.

1 Wat is EVC, wat kun je ermee? Hoe werkt het?
2 Wat zijn leerambassadeurs, wat is hun rol in de organisatie?

Centraal: deelnemers vertellen kort aan de andere deelnemers wat ze te weten zijn gekomen 
over dit thema. Twee deelnemers vullen elkaar aan, trainer vult aan vanuit expertise.

EVC/
Leerambassadeurs

10 minuten

5 minuten

Zijn er nog vragen?
Check je acties.
Korte impressie hoe deelnemers het vonden.
Succes in de toekomst met de site, met ZELF trainen, en vertel het door.

Afronding

10 minuten
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