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Voorwaarden bundel feedback
	Project titel
	Feedback



	inhoud
	
Tijdens praktijksituaties (op je werk of tijdens je stage) is het zeer belangrijk dat je op een goede manier feedback kunt geven en feedback kunt ontvangen. Hiervoor zijn speciale vaardigheden nodig die je jezelf moet aanleren. Dit kun je alleen maar door jezelf goed in te lezen in het onderwerp ‘feedback’, en door veel te oefenen. Dit gaan we dus ook veel doen in deze bundel!


	

	Het project wordt behaald als
	· Je moet alle opdrachten uit deze bundel hebben gemaakt. De docent moet deze hebben goedgekeurd. 

· Voor de  toets tenminste dien je tenminste een 5,5 te hebben gehaald.


	

	toets 2
	Leesvaardigheden
	 100%
	·  Theorie uit de projectbundel

· Oefeningen en theorie Deviant

· Oefeningen uit projectbundel

· Beoordeling is een cijfer


	betrokken deelvaardigheden
	betrokken SHL competenties

	Luisteren (luisteren naar instructies)

· Informatie ordenen

· Hoofd- en bijzaken onderscheiden

· Verband tussen tekst en beeld zien

· Bedoeling van de spreker(s) uitleggen
· Informatie en meningen interpreteren

Schrijven (instructies opschrijven voor anderen)

· Houdt het doel goed in de gaten
· veel voorkomende verbindingswoorden

gebruiken

· inleiding, kern, slot

· duidelijke alinea’s en

inhoudelijke verbanden

Lezen (instructies lezen)

· Informatie ordenen

· Eenvoudige teksten samenvatten

· hoofdgedachte weergeven

· hoofd- en bijzaken

onderscheiden

Spreken (informatie verzamelen en voorbereide presentaties geven)

· Een duidelijk en samenhangend verhaal vertellen

· Korte, eenvoudige zinnen

· Spreekdoel duidelijk maken

· Taal aanpassen aan publiek

· Duidelijk verstaanbaar


	1.
Beslissen en activiteiten initiëren

2.
Aansturen

3.
Samenwerken & overleggen

4.
Formuleren en rapporteren

5.
Analyseren

6.
Leren

7.
Kwaliteit leveren

8.
Instructies en procedures opvolgen

9.
Met druk en tegenslag omgaan





Overzicht bundel feedback
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	projectresultaat
	

	richtlijn projecttijd
	10 x 60 minuten

	Les
	titel
	gewenst resultaat
	verplichte kenmerken
	

	1
	
Betekenis en ervaringen

	Kennismaken met het begrip feedback
	
	Week 1

	2
	
Lezen over feedback

	Verdere verdieping in feedback
	
	Week 2

	3
	
Een tekst goed begrijpen

	Oefenen in leesvaardigheden
	
	Week 3

	4
	
Feedback


	Verdere verdieping in feedback
	
	Week 4

	5
	Feedback
	Oefenen met het geven en ontvangen van feedback
	
	Week 5

	6
	Een tekst goed begrijpen
	Oefenen in leesvaardigheden
	
	Week 6

	7
	TOA-toets lezen
	voldoende
	
	Week 7

	8
	TOETS lezen
	voldoende
	

	Week 8

	9
	TOA-toets schrijven
	voldoende
	
	Week 9

	10
	TOA-toets luisteren
	voldoende
	

	Week 10

	
	


	bron/titel
	gegevens

	VIA Handboek
	Deviant

	www.studiemeter.nl 
	Deviant

	VIA Werkboek
	Deviant


	Les
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1.
Betekenis en ervaringen



plan

	resultaat
	Een kennismaking met de term: feedback

	vooraf
	In deze les maak je kennis met het onderwerp ‘feedback’. Je leert wat de term ‘feedback’ precies inhoudt, en je gaat zelf nadenken over je eigen ervaringen.

	werktijd
	60 minuten

	belang
	Waarom is het onderwerp ‘feedback’ van belang?

1. Feedback is onmisbaar als je met anderen samenwerkt. Je moet zo nu en dan kunnen zeggen dat het werk van de ander niet in orde is, of juist heel erg goed is. Je stuurt elkaar bij door commentaar te geven. 

2. Via feedback leer je hoe je gedrag of houding overkomt en welke gevolgen dat gedrag voor de ander heeft.



doen
Opdracht 1: ‘Nadenken over eigen ervaringen’
Je gaat een aantal situaties verkennen waarvan je je nog herinnert dat je positieve en/of negatieve feedback hebt gegeven en/of ontvangen. Denk bijvoorbeeld aan situaties waarin:
· Iemand iets tegen je zei over jezelf wat je een heel goed gevoel gaf.

· Je blij was dat je tegen iemand iets goeds over hem/haar had gezegd.

· Iemand je iets vertelde over jezelf waar je het moeilijk mee had.

· Je tegen iemand iets ‘negatiefs’ had gezegd over hem/haar.

Schrijf in het kort (ongeveer in 150 – 200 woorden) een eigen ervaring op, die je eerder had met feedback. Probeer deze ervaring zo precies mogelijk te beschrijven, zodat wanneer een ander je verhaal leest, hij of zij het verhaal begrijpt. Probeer ook na te gaan welke stappen je onbewust/bewust hebt gezet in je hoofd toen je positieve/negatieve feedback gaf/kreeg. 

Werk deze opdracht uit in Word.

Opdracht 2: ‘Wat vind je zelf het meest belangrijk?’
Soms zou je willen dat iets op een andere manier wordt gezegd omdat je je nogal aangevallen voelt. Of weet je eigenlijk zelf niet hoe je de boodschap het best kan brengen. Geef een aantal tips over wat jij het meest belangrijk vindt aan het geven en krijgen van feedback. Dit doe je voor vier verschillende situaties:

1. Het geven van positieve feedback

2. Het krijgen van positieve feedback

3. Het geven van negatieve feedback

4. Het krijgen van negatieve feedback

Schrijf bij elke situatie minstens twee dingen op die jij in die situatie het meest belangrijk vindt. Werk deze opdracht uit in Word.


Laat de gemaakte opdrachten elke les aftekenen door de docent!


Theorie over feedback

Omschrijving term feedback: 

Feedback is commentaar dat we geven of ontvangen op iemands gedrag of houding. Feedback is onmisbaar als je met anderen samenwerkt. Je moet zo nu en dan kunnen zeggen dat het werk van de ander niet in orde is, of juist heel erg goed is. Je stuurt elkaar bij door commentaar te geven. Wie feedback geeft, kan ook feedback terug verwachten. Dat is soms onprettig, maar je leert ermee leven, als iedereen zich aan de regels houdt.  


Via feedback leer je hoe gedrag of houding overkomt en welke gevolgen dat gedrag voor de ander heeft. Feedback kan zowel positief ("Wat heb jij dat voorstel helder gepresenteerd. Ik snapte het meteen!") als negatief ("Ik vond het vervelend dat je mij tijdens mijn presentatie telkens in de rede viel") zijn.

Het verschil met een compliment of kritiek is dat feedback uitsluitend over veranderbaar gedrag gaat, waar een compliment of kritiek ook over andere zaken kan gaan. "Wat heb je een leuk jasje aan" is bijvoorbeeld een compliment en geen feedback. Opmerkingen over jouw product zijn ook geen feedback; opmerkingen over jouw samenwerking met de klant om tot het product te komen weer wél.

Doelen van feedback geven:
De voornaamste doelen van feedback geven, zijn:

· Positief gedrag te erkennen en te stimuleren.
· Negatief gedrag te corrigeren.

· Relaties tussen personen te verduidelijken.

· Begrip voor elkaar en voor het eigen gedrag te vergroten

Hoewel het dus erg nuttig is om feedback te geven en te ontvangen, is het wel verschrikkelijk lastig. Je hebt er heel wat durf voor nodig. Of het nu negatieve of positieve feedback is. Geven we negatieve feedback, dan zijn we vaak bang dat iemand boos wordt of dat het niet goed overkomt. Bij positieve feedback vindt de ander je misschien snel een slijmbal. 




Feedback ontvangen is zo mogelijk nog moeilijker. Bij negatieve feedback voelen we ons al snel aangevallen en bij positieve feedback voelen we ons verlegen worden. We praten er dan ook vaak overheen: "Wat heb jij dat voorstel helder gepresenteerd". "Oh, het stelde niets voor hoor en trouwens, Karel heeft het meeste werk gedaan." Weg positieve feedback!


Een hele kunst dus, al met al. Zo op het eerste gezicht lijken er zelfs allerlei voordelen te zijn om juist géén feedback te geven:

· De sfeer blijft (schijnbaar) goed.

· Er ontstaat geen conflict.

· Het kost je geen energie om de feedback te verwoorden.

· Je krijgt geen kritiek terug.

Maar op de langere termijn schiet je er niets mee op en zorgt het mogelijk voor allerlei narigheid:

· Je blijft je ergeren.

· Er verandert niets.

· De ander krijgt geen kans om zich te verbeteren.

· Je krijgt niet wat je wilt.

· Het draagt bij tot een negatief zelfbeeld: "Ik wil er wel wat van zeggen maar 
 
ik durf niet."
	Les
	

	
     2.     Lezen over feedback



plan

	resultaat
	Je hebt jezelf al wat meer ingelezen in de term: feedback.

	vooraf
	In deze les ga je een samenvatting maken van het artikel: ‘Feedback of kritiek?’. Dit artikel gaat over het verschil tussen feedback en kritiek, en op welke manier je uiteindelijk het beste feedback kunt geven.

	werktijd
	60 minuten

	belang
	Waarom is het onderwerp ‘feedback’ van belang?

1. Feedback is onmisbaar als je met anderen samenwerkt. Je moet zo nu en dan kunnen zeggen dat het werk van de ander niet in orde is, of juist heel erg goed is. Je stuurt elkaar bij door commentaar te geven. 
2. Via feedback leer je hoe je gedrag of houding overkomt en welke gevolgen dat gedrag voor de ander heeft.


doen
Opdracht 1: ‘Het maken van een samenvatting’

Lees eerst het artikel op de volgende bladzijde, en zorg ervoor dat je het artikel helemaal begrijpt voordat je het gaat samenvatten. 


Type de samenvatting in Word. Houd er rekening mee dat de samenvatting niet langer mag zijn dan 200 woorden!

Tot slot ga je in tweetallen schriftelijk feedback geven op elkaars samenvatting. Type/schrijf in hele zinnen. Noem minimaal één tip en één top van de samenvatting van die ander, maar het mogen er natuurlijk ook meer zijn. Kijk ook of alle hoofdzaken zijn benoemd? Staan er geen bijzaken in de samenvatting? Staat de titel boven de samenvatting? Enzovoort.


Opdracht 2: Signaalwoorden Studiemeter
Maak voordat je gaat samenvatten onderstaande opdracht.

1. Ga naar www.studiemeter.nl
2. Ga naar ‘Methodes’.

3. Kies Via Starttaal Online
4. Kies niveau 3F

5. Kies ‘Stijl’.

6. Kies ‘omdat-want-maar’ ( oefening 2
7. Kies ‘jou-jouw’ ( oefening 2
8. Kies ‘voegwoorden’ ( oefening 2

Laat de gemaakte opdrachten elke les aftekenen door de docent!
Feedback of kritiek?

Feedback geven en ontvangen, we doen het allemaal, dagelijks zelfs. Jammer genoeg wordt feedback vaak geïnterpreteerd als kritiek. Kritiek krijgen betekent dat je iets verkeerd, of niet goed genoeg hebt gedaan, en wordt daarom vaak ervaren als een persoonlijke aanval. Iemand die zich bekritiseerd voelt staat daarna meestal niet meer open voor tips voor verbetering. Hoe kunnen mensen elkaar goede feedback geven zonder dat die ervaren wordt als kritiek?

Wat is feedback? 

Feedback is een begrip uit de natuurkunde. Letterlijk betekent het terugkoppeling. Feedback hoeft dus niet negatief te zijn. Ook een compliment is feedback. Strikt genomen is elke reactie op een actie feedback. Door de reactie die je krijgt kun je zien of een actie het gewenste resultaat heeft. Als dat niet zo is, kun je een andere actie overwegen om alsnog je doel te bereiken. Veel feedback geef je onbewust en automatisch. Applaudisseren, in de lach schieten, blozen, een boos gezicht trekken, je stem verheffen, het zijn allemaal reacties op een ervaring of gebeurtenis. Je denkt er niet echt over na, je ervaart dus je reageert.

Bewust geformuleerd

Als we praten over feedback bedoelen we echter meer de vorm waar wel bewust over nagedacht is. Dit kan zijn in de vorm van een functioneringsgesprek, maar ook je partner die je vertelt hoe je gedrag op haar overkwam, of je tienerdochter die duidelijk maakt dat ze je regels belachelijk ouderwets vindt.

Verschil met kritiek

In grote lijnen kunnen we vaststellen dat kritiek negatief is. Je krijgt van de ander te horen wat er allemaal verkeerd was aan je houding, gedrag, prestatie of optreden. De ander laat je (verbaal of non-verbaal) weten dat het niet goed was, dat hij zich eraan geërgerd heeft en dat hij het er niet mee eens is. De ontvanger ervaart dit vaak als een persoonlijke aanval. Hij kan zich beledigd of gekwetst voelen.
Feedback kan zowel positief als negatief zijn. Applaus, een complimentje, een goed cijfer voor een toets, het is allemaal positieve feedback. Feedback kan ook negatief zijn, en daardoor ervaren worden als kritiek. Toch is negatieve feedback niet hetzelfde als kritiek.
Door bepaalde regels toe te passen bij het geven van verbale feedback, voorkom je dat feedback wordt ervaren als kritiek, en is de kans groter dat de ontvanger er zijn/haar voordeel mee kan doen. De feedback is dan behulpzaam voor de ontvanger.

Hoe geef je goede feedback?

Het belangrijkste is dat je het gesprek voorbereid. Denk van te voren even na over wat je wilt gaan zeggen. Bepaal voor jezelf wat het onderwerp van het gesprek moet zijn, en neem je voor om het bij dat ene onderwerp te houden. Zo voorkom je dat je een hele “beerput” ineens opentrekt.

Controleer of de ontvanger even tijd heeft om te praten. Als hij het druk heeft, of met zijn gedachten ergens anders zit is de kans groot dat een deel van wat je zegt verloren gaat. Zorg dus voor een rustig moment.

Vertel dan wat je te vertellen hebt, maar doe het in de ik-vorm. Dus niet: jij doet steeds… jij hebt vorige week … Dit klinkt beschuldigend en drijft de ander in de verdediging. Het gesprek zal dan hoogstwaarschijnlijk ontaarden in een welles-nietes, en daar bereik je je doel niet mee. Hou het dus bij jezelf, vertel wat je hebt opgemerkt en welk effect dat op je had. Ik zie/merk dat….

Zorg dat je praat over het gedrag, en niet over de persoonlijkheid van de ander. Probeer om je eigen oordeel of interpretatie van wat je opgemerkt hebt erbuiten te houden. Hou het bij de zuivere feiten. Dus: “Ik zie dat je in de schuur aan het klussen bent geweest.” en niet: “Ik zie dat je de hele schuur weer overhoop hebt gegooid met dat gerommel van je.”

Leg uit wat je wilt bereiken met het gesprek, bijvoorbeeld door te zeggen: “Ik vind het vervelend als dat gebeurt en ik zou graag willen dat het de volgende keer anders gaat. Ik zou het fijn vinden als we hier een oplossing voor konden vinden.”

Geef je gesprekspartner de kans om te reageren. Vraag dus: Hoe denk jij daarover? Of: Wat zouden we hieraan kunnen doen?

Oefenen

Als het de eerste keer is dat je bewust aan de slag gaat met het geven van feedback, is het zinvol om van te voren even te oefenen. Bedenk een paar goede zinnen die beginnen met “ik”, en oefen die, desnoods voor de spiegel, zodat je weet hoe het overkomt. Houd jezelf voor ogen wat je wilt bereiken met het gesprek. Ben je erg boos en wil je de ander eigenlijk gewoon de les lezen? Wacht dan liever tot je gekalmeerd bent. Zowel de gever als de ontvanger van de feedback moet baat hebben bij de feedback, en van een ordinaire schreeuwpartij wordt niemand wijzer.

(Bron: www.infonu.nl)

	Les
	

	

3.
Een tekst goed begrijpen


plan

	resultaat
	De leerling heeft de tekst gelezen en bijbehorende vragen correct beantwoord.

	vooraf
	-

	werktijd
	60 minuten

	belang
	Welk leesdoel je ook hebt, je bereikt het makkelijker als je de tekst goed begrijpt



doen

· Maak opdracht 1: Nieuwsbegrip
Je ontvangt van de docent een tekst; de antwoorden van de bijbehorende vragen laat je aftekenen door de docent. 


· Maak opdracht 2: Huiswerk -> Studiemeter

· Ga naar: www.studiemeter.nl
· Beschikbare methodes ->

· ViaStarttaal Online ->

· Niveau 3F ->

· Spreekwoorden/uitdrukkingen - betekenissen -> 
· Maak 2 oefeningen die je nog niet eerder hebt gemaakt. 


· Maak opdracht 3: huiswerk -> Studiemeter

· Ga naar: www.studiemeter.nl
· Beschikbare methodes ->

· ViaStarttaal Online ->

· Niveau 3F ->

· Betekenissen - Spreekwoorden/uitdrukkingen -> 
· Maak 2 oefeningen die je nog niet eerder hebt gemaakt.

Laat de gemaakte opdrachten elke les aftekenen door de docent!
	
     4.     Naar jezelf kijken



plan

	resultaat
	Je hebt jezelf al wat meer ingelezen in de term: feedback.

	vooraf
	

	werktijd
	60 minuten

	belang
	Waarom is het onderwerp ‘feedback’ van belang?

1. Feedback is onmisbaar als je met anderen samenwerkt. Je moet zo nu en dan kunnen zeggen dat het werk van de ander niet in orde is, of juist heel erg goed is. Je stuurt elkaar bij door commentaar te geven. 

2. Via feedback leer je hoe je gedrag of houding overkomt en welke gevolgen dat gedrag voor de ander heeft.




doen
Opdracht 1. Naar jezelf kijken
Zoals wellicht al duidelijk was, is het bij het geven/ontvangen van feedback erg belangrijk dat je ook naar jezelf durft te kijken. Bekijk daarom nog eens de theorie van les 2 (richtlijnen voor het geven/ontvangen van feedback), en geef antwoord op de volgende vragen:

1. Waar ben je beter in: in het geven, of het ontvangen van feedback? En leg ook uit waarom.

2. Welke stap(pen) vind je moeilijk bij het geven van feedback en welke vind je gemakkelijk?

3. Welke stap(pen) vind je moeilijk bij het ontvangen van feedback en welke vind je gemakkelijk?

4. Leg uit waarom je die stap(pen) van vraag 2 en 3 gemakkelijk/moeilijk vindt, en doe dat per stap in één zin.

5. Wat voor gevoel krijg je wanneer je feedback krijgt?

6. Wat voor gevoel krijg je wanneer je feedback geeft?

7. Zou jij later een functie willen op je werk (bijvoorbeeld een leidinggevende functie), waarbij je regelmatig feedback zou moeten geven? Leg uit waarom wel/niet.

Laat de gemaakte opdrachten elke les aftekenen door de docent!
Opdracht 2: Video-opdracht studiemeter
Feedback geven en ontvangen is niet gemakkelijk. Dit heeft o.a. te maken met de persoonlijkheid/het karakter van iemand. Daarom ga je een video-opdracht maken die te maken heeft met karakters van mensen.
1. Ga naar www.studiemeter.nl
2. Ga naar ‘Methodes’.

3. Kies ViaStarttaal Online
4. Kies niveau 3F
5. Kies ‘Kijk- en luisteropdrachten’
6. Kies ‘Instructies en uitleg 3F’
7. Kies ‘opdracht 6’
Laat de gemaakte opdrachten elke les aftekenen door de docent!




Theorie over feedback

1. Richtlijnen voor het ontvangen van feedback
1. Probeer de feedback te begrijpen. Vraag om uitleg als je niet weet wat er met de feedback wordt bedoeld. En ben je te verbluft om er goed naar te kunnen luisteren, zeg dan dat je er een andere keer op terugkomt.

2. Beoordeel de feedback, door jezelf bijvoorbeeld de volgende vragen te stellen:

· Vind ik deze feedback positief of negatief, terecht of onterecht?

· Hecht ik waarde aan deze feedback? Kan ik er mijn voordeel mee doen?

· Herken ik de feedback? Heb ik dit al eens eerder gehoord?

En kies vervolgens wat je wilt doen met de feedback. Je kunt bijvoorbeeld:

· Er helemaal niets mee doen als je het onzin vindt.

· Besluiten om je gedrag te gaan veranderen, als je het eens bent met de feedback.

· Aan collega's of bekenden vragen of ze de feedback herkennen, als jij nog niet weet of  je het herkent of niet.

3. Schiet niet in de verdediging! 

Zie negatieve feedback niet meteen als een aanval op jou. Sta open voor positieve feedback, doe niet alsof het niets betekent. Bedenk hoe moeilijk het is om feedback te geven. Iemand heeft toch maar de moeite genomen om die hobbel te nemen. Daar kun je tenminste waardering voor opbrengen, hoe lastig dan ook.


Je kunt feedback als een cadeautje zien: een cadeau kan mooi of lelijk zijn, gewenst of ongewenst, je zet het op de vensterbank of gooit het misschien wel weg, máár ... je waardeert het feit dat iemand de moeite heeft genomen om een cadeautje mee te brengen! 

2. Richtlijnen voor het geven van feedback

1. Beschrijf veranderbaar gedrag.

Je geeft altijd feedback op iets wat iemand gedaan heeft en niet op hoe hij is. Het heeft weinig zin om tegen iemand te zeggen dat ze altijd zo zit te stotteren, want daar kan ze waarschijnlijk weinig aan doen. Beschrijf alleen gedrag dat iemand kan veranderen. Als iemand tijdens een vergadering zo zacht praat dat jij het niet kan horen, kun je daar iets van zeggen. Een rapport waarin belangrijke informatie ontbreekt, kan herschreven worden.

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

Feedback waarin de woorden ‘altijd’ of ‘overal’ of ‘nooit’ in voorkomen, slaat de plank mis. Als iemand tegen jou zegt: "Jij komt altijd te laat op zakelijke afspraken.", Kun jij heel makkelijk zeggen: “Nee hoor, gisteren was ik een kwartier te vroeg en moest ik op jou wachten.” 

Zo loopt de feedback uit op een welles-nietes-ruzie. Terwijl je collega waarschijnlijk baalde van die ene keer dat je op die hele belangrijke afspraak te laat kwam, terwijl je best een trein eerder had kunnen nemen. Je collega moet dus zeggen:

"Ik wil even terugkomen op de afspraak die we gisteren hadden met onze belangrijke klant X. De klant en ik moesten een kwartier op je wachten." 

Zo is de feedback concreet (een kwartier!) en specifiek (gisteren met klant X). 

Een extra regel is dat je het zélf gezien of gehoord moet hebben. Met feedback die je baseert op geklets, of eerlijke vertrouwelijke informatie, van anderen maak je meer kapot dan je lief is. Je beschadigt het vertrouwen van je bron. De andere kan het ontkennen en wil meteen weten wie dat dan gezegd heeft.

3. Gebruik een ik-boodschap.

Een ik-boodschap is: “Ik kan me niet concentreren als ik je hard hoor praten.”

Een jij-boodschap is: “Jij praat te hard.” 

Je gebruikt dus de ik-boodschap bij het geven van feedback. De jij-boodschap laat je weg.

4. Geef aan welk effect dat gedrag op je heeft.

Laat je gevoel spreken. Dat gaat al veel makkelijker als je een ik-boodschap geeft. Het gaat er immers niet om wat die ander nu precies heeft gedaan of nagelaten, maar jij hebt problemen met de gevolgen ervan. Je kunt je niet concentreren, jij maakt je zorgen omdat de klant een kwartier moet wachten, je kunt je eigen planning niet halen, je voelt je niet gewaardeerd, je wilt weten waar de ander nu precies mee bezig is. Kortom, jij hebt iets nodig van de ander en dat moet je kunnen benoemen. Want die ander moet dat weten om empathie te kunnen voelen voor jou en je feedback. 

Voorbeeld: “Doordat je voor de derde keer te laat kwam, kreeg ik het gevoel dat je het project niet serieus neemt. Daardoor ga ik twijfelen of ik je wel bij het vervolg wil betrekken. Bovendien moest ik me in bochten wringen om te voorkomen dat de klant zou vertrekken. Ik schaamde me." 

5. Laat je gesprekspartner reageren.

Geef de ander de gelegenheid te reageren. Houd gewoon even je mond, hoe moeilijk dat ook kan zijn in je opwinding. Vraag of de ander je heeft begrepen en of hij zich het voorval hetzelfde herinnert als jij. Is dat niet het geval, licht je boodschap dan toe met aanvullende voorbeelden. Durf om een reactie te vragen: "Begrijp je wat ik bedoel?"









6. Vraag om het gewenste gedrag.

Je wilt graag dat de ander zijn gedrag verandert. Help hem daarbij door duidelijk te zeggen hoe je het dan wilt: "Ik zou het fijn vinden om samen naar zakelijke afspraken te gaan, zodat we vooraf een rolverdeling en gespreksstrategie kunnen afspreken. Dan ga ik met meer vertrouwen het gesprek in."

7. Verken samen oplossingen of achtergronden.

In deze fase komt het erop aan actief te luisteren. Wat je gesprekspartner zegt, biedt immers aanknopingspunten om tot een oplossing te komen. 

Je kunt natuurlijk pas deze laatste fase van het gesprek starten als de ander je feedback een beetje heeft laten ‘indalen’. Als hij geëmotioneerd is, kun je beter een afspraak maken om de volgende dag verder te praten. Ook moet de ander de feedback accepteren. Als hij je feedback onzin blijft vinden, zal je eerst de vorige stappen nóg een keer langs moeten lopen.

	Les
	

	

5.
Zelf doen!


plan

	resultaat
	Je hebt zelf geoefend met het geven en ontvangen van feedback. 

	vooraf
	Nu de theorie goed in je hoofd zit, is het de bedoeling dat je zelf feedback gaat geven en ontvangen.

	werktijd
	60 minuten

	belang
	Waarom is het onderwerp ‘feedback’ van belang?

1. Feedback is onmisbaar als je met anderen samenwerkt. Je moet zo nu en dan kunnen zeggen dat het werk van de ander niet in orde is, of juist heel erg goed is. Je stuurt elkaar bij door commentaar te geven. 
2. Via feedback leer je hoe je gedrag of houding overkomt en welke gevolgen dat gedrag voor de ander heeft.



doen
Opdracht 1 ‘Zelf feedback geven en ontvangen’

Werk in tweetallen. Één speelt de werkgever, de ander de werknemer. 

Situatie

De werkgever is net nieuw. Hij/zij heeft de vorige werkgever vervangen, die al 20 jaar bij hetzelfde bedrijf in dienst was, maar deze is met pensioen gegaan. De nieuwe werkgever vindt het belangrijk om al zijn nieuwe medewerkers zelf te beoordelen, en het niet zomaar af te gaan op de beoordeling van de vorige werkgever. Het bedrijf is kleinschalig, dus een individueel gesprek na de beoordeling met elke werknemer is mogelijk. 

Wanneer de werkgever iedere werknemer beoordeeld heeft, na meerdere malen te zijn rondgelopen, roept hij/zij jou als werknemer op gesprek. Hij/zij heeft niet zo’n goed nieuws: je werktempo is te laag, je gaat niet sociaal genoeg met andere collega’s om, en je bent al enkele keren te laat gekomen. Hoe pak je dit aan?

Ga dit gesprek aan met z’n tweeën. Denk allebei na over de manier waarop je (mogelijk) feedback geeft. Daarom ga je eerst allebei, individueel het gesprek voorbereiden. Bereid je minimaal op de volgende zaken voor:

· Wat ga ik in dit gesprek zeggen? Noteer in steekwoorden

· Hoe ga ik mijn boodschap(pen) ongeveer brengen in het gesprek?

· Welke vragen kunnen aan mij gesteld worden, en wat zou ik daarop kunnen antwoorden?

1 >>>> Wanneer je allebei bovenstaande punten hebt voorbereid, ga je het gesprek voeren. 

2 >>>>  Wanneer jullie klaar zijn met het gesprek, ga je een kort verslagje schrijven van het verloop van jullie gesprek. Het verslagje is minimaal 250, en maximaal 350 woorden lang. Om je te helpen, staan hieronder enkele vragen waarvan je het antwoord zou kunnen verwerken in je verslag. De dikgedrukte vragen moeten sowieso in het verslag verwerkt worden. Maar let op! Maak er wel een lopend verhaal van! 

· Wie speelde welke rol?

· Vond je het moeilijk/gemakkelijk om je voor te bereiden op het gesprek? Waarom?

· Kun je je altijd zo voorbereiden op een gesprek waarin je feedback krijgt? Waarom wel/niet?

· Welke vragen heb/zijn je gesteld?

· Wist je op elke vraag meteen een antwoord te geven?

· Op welke manier gaf/kreeg je feedback?

· Welke zaken uit de theorie heb je in je achterhoofd gehouden tijdens het gesprek/ heb je gebruikt tijdens het gesprek?

· Heb je ook naar die theorie kunnen handelen? 

· Vond je het moeilijk om rustig te blijven tijdens het gesprek?

· Ben je het uiteindelijk samen eens geworden? Hoe heb je dat aangepakt?

Maak dit verslag in Word. 


Laat de gemaakte opdrachten elke les aftekenen door de docent!
	

6.
Een tekst goed begrijpen


plan

	resultaat
	De leerling heeft de tekst gelezen en bijbehorende vragen correct beantwoord.

	vooraf
	-

	werktijd
	60 minuten

	belang
	Welk leesdoel je ook hebt, je bereikt het makkelijker als je de tekst goed begrijpt



doen

· Maak opdracht 1: Nieuwsbegrip
Je ontvangt van de docent een tekst; de antwoorden van de bijbehorende vragen laat je aftekenen door de docent.


· Maak opdracht 2: Huiswerk -> Studiemeter

· Ga naar: www.studiemeter.nl
· Beschikbare methodes ->

· ViaStarttaal Online ->

· Niveau 3F ->

· Werkwoordsspelling -> Werkwoordsspelling gecombineerd
· Maak oefening 1 en 2 

Laat de gemaakte opdrachten elke les aftekenen door de docent! 
oriëntatiefase





beroepsfase





afstudeerfase
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