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Aandachtspunten bij het voorbereiden van
een instructie

Je geeft een instructie met als doel
werknemers bepaald gedrag te laten
vertonen. Hoe zorg je er nu voor dat je
instructie het doel bereikt dat je ermee
wilde bereiken?

3e moet alijd rustia de tid nemen om sen instructie te
geven

de instructie?

Het is belangrijk dat je goed in de gaten
houdt aan wie je een instructie gaat
geven. Er zit een verschil tussen het
geven van een instructie voor een groep
of één persoon. Als je een instructie
geeft aan een groep is het de bedoeling
dat iedereen je ziet en hoort tijdens de
instructie. Bij een instructie aan één
medewerker kun je rustig spreken. Op
het moment dat je meer vol

gebruikt, denkt hij waarschijnlijk ‘ik ben
niet doof, hoor’, en luistert dan minder
goed naar de instructie. Je mist dan je
doel.

Al jo sen instructis geeft aan sen groep, zorg er dan voor
dat de hele grosp je kan zien
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Wat weet de medewerker al?
Voordat je een instructie geeft, bepaal je
eerst wat werknemers weten, kunnen of
begrijpen (de beginsituatie). Als je de
beginsituatie niet goed inschat, kan het
2ijn dat ¢f niemand je begrijpt, 6f dat de
luisteraars zich vervelen. Tijdens het
bepalen van de beginsituatie kan het zijn
dat je de instructie aan moet passen om
datgene over te brengen dat je wilt
bereiken. Wat je wilt bereiken, wordt
ook wel de eindsituatie genoemd. Je

de gaten houden aan

welke eisen een product moet voldoen

voordat het verkocht mag worden, de

zogenaamde kwaliteitseisen.

Bij eon instructie mask je goed duidelk wat e vilt
beraiken

Wat moet er voorbereid worden?

Het is van belang dat je je van tevoren
dt op het geven van een
. Je moet goed voor ogen
hebben wat je wilt vertellen. Wat is het
einddoel van je instructie? Je moet stap
voor stap aan je medewerkers uitleggen
wat er van hen verwacht wordt. In je
voorbereiding bepaal je de manier
waarop je dit wilt doen. Soms bestel je
materialen of verzamel je informatie die
je gebruikt om de instructie te
verduidelijken. Tijdens de instructie kun
je steeds weer even melden dat naleven
van de instructie helpt het einddoel te
behalen.

Hier viordt 3an sen medeverker uitgelegd viat de afstand
tussen da orchidesén op de plantantafel moet zijn
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Zorgen dat de instructie begrepen wordt

Vrasg tidzns het instruaren af en tos of alls nog duidelik
is voor de madeverker

Gebruik tussentijdse terugkoppeling
Om te voorkomen dat de medewerker de
instructie niet begrijpt of het belang van
de instructie niet snapt, kun je
tussentijds terugkoppelen. Je vraagt dan
tijdens de instructie aan de medewerker
of hij het begrijpt. Als blijkt dat dit niet
201s, kan dat komen doordat je je niet
aanpast aan het niveau van j&
gesprekspartner. Tussentijdse
terugkoppeling is belangrijk, omdat je de
instructie nogmaals moet geven als je er
pas aan het einde achter komt dat de
medewerker het niet snapt. Als je hier
helemaal niet achter komt, mist je
instructie haar doel. De medewerker 3 =
weet dan niet wat hij moet gaan doen of
waarom.

Tussentjdse terugkoppeling is belangrijk
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Communicatieve aandachtspunten
Tijdens de tussentijdse terugkoppeling
moet je letten op de verbale en non-
verbale communicatieve
aandachtspunten. om duidelijk te
krijgen of de medewerker de instructie
heeft begrepen, kun je vragen of hij in
stappen de instructie kan herhalen. Als
de medewerker de opdracht zelfstandi
kan uitvoeren tot het gewenste einddoel,
dan mag je ervan uitgaan dat de
instructie begrepen is.

De medevierker herhaalt de stappen van de instructie




