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Vaardighedenwaaier Leven met Water, oktober 2007

Feedback geven
Feedback is een boodschap over het gedrag of de presentaties van een ander. Feedback is onmisbaar als je met anderen samenwerkt. Je moet kunnen zeggen dat het werk van een ander heel goed is, of juist niet in orde is. Feedback kan dus zowel positief als negatief zijn. Feedback kun je zowel geven als ontvangen. 

Goede feedback bestaat uit de volgende drie G’s:

1. Gedrag: wat doet de ander precies, feitelijk?

2. Gevolg: wat is voor mij het gevolg?

3. Gevoel: ik ben… / ik voel me…

Formule voor het geven van feedback

1. beschrijf veranderbaar gedrag

2. beschrijf concreet en specifiek gedrag dat je zelf hebt gezien of gehoord

3. gebruik een ik-boodschap

4. geef aan welk effect dat gedrag op je heeft

5. laat je gesprekspartner reageren

6. vraag om het gewenste gedrag

7. verken samen oplossingen of achtergronden

Een complete ik-boodschap is het meest effectief. 

“Je had beloofd die spullen na de reparatie op te ruimen. Nu kom ik hier en is het een zootje. Ik ben daar behoorlijk boos over!”

Regels voor feedback geven:

1. Wees feitelijk en specifiek. 
2. Wees kort en bondig.
3. Beperk je tot recent gedrag.

4. Geef goede punten en versterk die

5. Geef verbeterpunten.
6. Sta open voor reactie.


Meer informatie over feedback geven op: www.carrieretijger.nl 

Feedback ontvangen

Veel mensen vinden het ontvangen van feedback erg lastig. Toch kan feedback ontvangen erg prettig zijn, het kan gebruikt worden als een kans om iets te leren.

Regels voor feedback ontvangen:

1. Zie feedback als een geschenk.
‘Hier heb ik een kans om te leren, ik kan zelf bepalen wat ik er mee doe.’
2. Vraag zonodig om verduidelijking.
'Je zegt dat ik dit niet goed heb gedaan. Wat bedoel je precies?'
3. Zie feedback niet als een aanval.
Dus niet: ‘Waarom vind je dat ik mijn werk niet goed doe?!!’
4. Verdedig niet en leg niet uit.
Dus niet: ‘Ja maar, dat heb ik helemaal niet zo bedoeld, dat kwam omdat .......’
5. Bedank de feedbackgever.
'Fijn dat je me dit hebt verteld; ik zal zien wat ik er mee kan doen.’
6. Bepaal wat je wilt leren.
‘Ik wil leren hoe ik tactvoller kan zijn.’
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Whike testing out his new cereal mix on his horse,
Dave gets some unexpected feed-back.
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Meer informatie over feedback ontvangen op: www.carrieretijger.nl
Een test om te kijken op welke manier u feedback ontvangt: http://www.btsg.nl/quiz/feedbackontvangen-zelftoets.htm 

Evalueren

Om doelgericht te blijven en te leren is evalueren van noodzakelijk belang. Terugkijken levert informatie op hoe een actie is verlopen, wat goed ging en wat voor verbetering vatbaar is. Tevens kunnen korte- en lange termijn doelen aan de hand van de uitkomsten van de evaluatie worden aangepast. 

De evaluatie kan plaatsvinden op twee niveaus: de resultaten die bereikt zijn en de processen die tot deze resultaten hebben geleid.

Een procesevaluatie heeft als doel om leerervaringen te inventariseren en het mogelijk te maken dat een proces de volgende keer beter, makkelijker, sneller of goedkoper verloopt. Procesevaluaties zijn mogelijk door tijdens het project leermomenten en de gevolgen van gebeurtenissen te beschrijven.

Een productevaluatie heeft als doel het product te evalueren en het mogelijk te maken het product te verbeteren.

Hoe te evalueren?

Een goede evaluatie moet voorbereid worden. Daarbij denk je na over de volgende vragen:
· Wat wil je precies evalueren?

· Wat is het doel van de evaluatie?

· Hoe ga je de evaluatie aanpakken?

Vervolgens ga je de evaluatie uitvoeren. In de evaluatie worden in ieder geval de volgende onderwerpen besproken:

· De kwaliteit van de behaalde resultaten of het proces

· De factoren die een daarin een (storende) rol hebben gespeeld

· De reikwijdte van het behaalde resultaat

· De duur en tijd die nodig was om het project uit te voeren

· De werkelijk gemaakte kosten afgezet tegen de begroting.

Ten slotte geef je in een presentatie de conclusies en aanbevelingen om een project de volgende keer beter uit te kunnen voeren.

Nog een vorm van evalueren is jezelf evalueren. Meer informatie over deze vorm van evalueren op: http://www.ondernemeneninternet.nl/jezelf-evalueren.html  
Werkoverleg voeren

Een belangrijk instrument van de projectleider in het uitvoeren van het project is het voeren van werkoverleg. Een werkoverleg is een formeel overlegmoment met de projectleider en projectmedewerkers. In dit overleg komen alle met het werk samenhangende onderwerpen aan de orde. De projectmedewerkers krijgen de gelegenheid om ideeën en meningen uit te wisselen. Dit maakt het werkoverleg een ideaal moment om gezamenlijk verbeteringen te initiëren en door te voeren.

Een werkoverleg heeft verschillende agendapunten, op verschillende niveaus van besluitvorming. De vier niveaus zijn:
1. Informeren

2. Inventariseren van meningen

3. Maken van afspraken met elkaar

4. Nemen van een besluit

Bij het werkoverleg heeft de voorzitter de volgende taken:
	· Het opstellen en verspreiden van de agenda

· De inhoud bewaken door ervoor te zorgen dat mensen bij de inhoud blijven.

· De interactie bewaken door ervoor te zorgen dat er een goede sfeer is in de groep.
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· Zorgen dat de medewerkers op een goede manier met elkaar communiceren.

· De tijd bewaken.

· Het controleren van het verslag van het werkoverleg dat door de notulist gemaakt wordt.

· Controleren of de gemaakte afspraken nagekomen worden.

Meer informatie over het voeren van een werkoverleg op: http://www.tuinenpersoneel.nl/kb/entry/169/ 

Risicoanalyse maken

Voordat een project uitgevoerd wordt, is het verstandig de risico’s te analyseren. Door het onderstaande schema in te vullen krijgt u een overzicht over de risico’s binnen uw project.

	
	risico
	niveau

	
	hoog 
	gering
	laag
	programma
	project
	deelproject

	Organisatie intern

-

-
	
	
	
	
	
	

	Kwaliteit

-

-
	
	
	
	
	
	

	Geld

-

-
	
	
	
	
	
	

	Informatie / kennis

-

-
	
	
	
	
	
	

	Communicatie

-

-
	
	
	
	
	
	

	Tijd

-

-
	
	
	
	
	
	


Risico: het risico van een onderdeel is hoger naarmate hierdoor de doelen van het Waterschap minder goed gehaald worden wat betreft planning, geld en kwaliteit.

Niveau: het niveau van het risico geeft aan op welk niveau het speelt en op welk niveau het risico behandeld moet worden.
Meer informatie over het maken van een risicoanalyse op: www.risman.nl, daar vindt u verschillende instrumenten voor het in kaart brengen van risico’s en mogelijke gevolgen.

Actief luisteren

Actief luisteren stimuleert de ander om zijn verhaal te vertellen, om contact op te bouwen en om emoties boven tafel te brengen. Het is een belangrijke vaardigheid in het uitvoeren van gesprekken. 

Bij actief luisteren is het belangrijk om de volgende drie dingen te doen:

· Luisteren

· Samenvatten

· Doorvragen

Luisteren doe je niet alleen met je oren, maar met je hele lichaam. Door je lichaamshouding kun je laten zien dat je geïnteresseerd bent in wat de ander te zeggen heeft. Aandachtspunten daarbij zijn:

· De woorden: wat zegt iemand letterlijk?

· De manier waarop de ander de woorden uitspreekt (toon, volume, kracht).

· De lichaamstaal (houding, expressie en gebaren).

Wanneer iemand zijn betoog heeft afgerond, dan vat je het samen in je eigen woorden. Daarbij controleer je of je de boodschap goed begrepen hebt. Is dit niet het geval, dan krijgt de ander de gelegenheid om de boodschap aan te vullen of te verduidelijken. 

Je kunt op de volgende manieren laten zien dat je actief luistert:
	· Onderhoud oogcontact en knik en hum
· Val mensen niet in de rede
· Maak geen woorden af
· Ga ontspannen zitten in een open houding: een beetje voorovergebogen
· Glimlach op het juiste moment
· Zit niet met je handen te spelen
· Kijk niet iedere keer op je horloge
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Meer informatie op: http://www.lichaamstaal.com/lichaamstaal.html?luister.html en http://www.carrieretijger.nl/functioneren/communiceren/mondeling/vaardigheden/luisteren 

Reflecteren

Reflecteren is terugdenken en overzien, nadenken over jezelf, je gedrag of een activiteit. Doel van het reflecteren is het vergroten van begrip en inzicht en het verbeteren van je gedrag. 

Voor het reflecteren kan gebruik worden gemaakt van het STARR-model: daarbij bespreek je de situatie, taak, actie, resultaat en reflectie. Je kunt jezelf de volgende vragen stellen:

Situatie: wat was de situatie?

· Wat gebeurde er?

· Wie waren erbij betrokken?

· Waar speelde de situatie zich af?

· Wanneer speelde situatie?

Taak: Algemeen en persoonlijk.

· Wat was je taak? 
· En wat was je rol?

· Wat werd er van je verwacht?

· Wat wilde je bereiken?

· Wat verwachtte je van jezelf in de situatie?

· Wat vond je dat je moest doen?

Actie.

· Wat heb je precies gezegd en/ of gedaan?

· Hoe was je aanpak? En toen?

· Hoe reageerden de anderen op jou?

· Wat heb je vervolgens gezegd of gedaan? En toen?

Resultaat.

· Wat kwam er uit?

· Hoe is het afgelopen?

· Wat was het resultaat van je handelen?

· Hoe reageerden de anderen?

Reflectie.

· Hoe vond je dat je het deed?

· Was je tevreden met het resultaat?

· Wat zou je een volgende keer anders doen?

· Wat heb je daarvoor nodig?

Meer informatie op: http://www.carrieretijger.nl/functioneren/ontwikkelen/jezelf-ontwikkelen/reflectie 

Motiveren

Motivatie is het gevoel dat je aanzet tot het beginnen en afmaken van een taak. Als projectleider is één van je taken om je medewerkers te motiveren en gemotiveerd te houden. Dit is echter geen eenvoudige taak. Alleen hun beloning aanpassen is meestal niet genoeg. De motiverende factor vinden mensen vaak terug in menselijke verlangens zoals erkenning, waardering, actief en zinvol bezig zijn en ownership.

Enkele manieren om medewerkers te motiveren:

	· Laat je medewerkers in de mate van het mogelijke zelf bepalen hoe ze hun werk doen. Wijs voorstellen over een nieuwe aanpak niet zomaar af, maar sta ervoor open.

· Moedig mensen aan om zelf verantwoordelijkheid te nemen. Laat merken dat je het apprecieert wanneer iemand een bepaalde taak op zich neemt.

· Sta positief ten aanzien van sociale interactie en teamwork.
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· Houd je mensen geïnformeerd waar het kan. Onzekerheid werkt heel demotiverend.

· Tolereer dat mensen fouten maken wanneer ze een taak of een functie nog niet volledig beheersen.

· Maak tijd voor een babbel in plaats van voor een gewone groet.

· Geef je medewerkers concrete doelen en uitdagingen waar ze naartoe kunnen werken. Kom erop terug in de functioneringsgesprekken en laat dan merken dat je mensen erop vooruitgegaan zijn.

· Moedig mensen geregeld aan en toon je waardering.

· Houd je aan je afspraken en beloften. Doe nooit beloften waarvan je niet zeker weet of je ze waar kunt maken.

· Kom op voor je mensen. Bij een conflict luister je altijd naar de versie van je eigen mensen voordat je een uitspraak doet.

· Wacht niet tot het functioneringsgesprek om goede prestaties te bespreken.

· Laat mensen praten over wat heb demotiveert en luister aandachtig.

Voor meer informatie over het motiveren van medewerkers: http://www.vacature.com/scripts/indexpage.asp?headingID=2361 

Consensus bereiken

Als projectleider is het belangrijk dat je consensus weet te bereiken. De volgende tips kunnen je daarbij helpen:

· Spreek in termen van voorstellen en niet van beslissingen
· Probeer zo snel mogelijk tot een globaal voorstel, concept of plan te komen. 
· Vraag om verbeteringen en oplossingen. 
· Probeer van tegenstanders gedogers te maken. 
· Vermijd discussie wie gelijk heeft. 
· Stel vragen om het begrip te toetsen. 
· Vat verschillen en overeenkomsten samen. 
· Trek tussentijds conclusies als mijlpalen naar consensus. 
· Stel tot slot draagvlak en mate van overeenstemming vast. 
· Investeer in een slagvaardige en inspirerende vergadercultuur. 
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Je eigen vaardigheid

Noteer hier de vaardigheid die je in wil brengen in het arrangement. 
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