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Thema A:
Met je team werken aan kwaliteitscultuur





Naam:
Korte beschrijving: 
Ter ondersteuning van de professionele ontwikkeling:
       1
Korte vragenlijsten
Vier korte vragenlijsten die een startpunt vormen voor een teamgesprek
       2
Team werk café
Als een opleiding/team nadenkt over de lange termijn strategie, kan dit instrument een uitstekende voorbereiding zijn. De resultaten van dit ‘café’ kunnen als waardevolle input worden gebruikt voor de toekomst
       3
De vuurtoren
Dit is een hulpmiddel voor een team om de verbinding te creëren tussen strategie/visie van de organisatie en de concrete teamplannen
        4
Vijf elementen voor goed teamwerk
Dit document is bedoeld om binnen je teamvergaderingen te focussen op specifieke onderwerpen en de individuele inbreng daarbij
       5
Feedback in teams
Hierin komt ook de theorie van John Hettie aan bod 
       6
Self-assessment
Het is goed voor de bewustwording van teamleden om deze tool te gebruiken voordat je aan no. 5 begint
       7

Peer to peer feedback
Hierin worden naar keus nog meer opties aangeboden. Kies als team wat bij jouw cultuur  past
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Hints en Tips: 
Het is belangrijk om antwoorden te krijgen van alle teamleden zodat je aan de juiste onderwerpen kunt werken. 
Voordat je een vragenlijst verspreidt is het goed om te investeren in een goede team atmosfeer waarin men vertrouwen in elkaar heeft en kan samenwerken.  Let wel: er zijn geen goede of slechte antwoorden in deze enquête. Alleen de huidige situatie wordt vastgelegd. Deze wordt gedeeld en is de basis voor het verdere gesprek, het gaat om een gezamenlijk besef van de uitkomsten, de evaluatie daarvan en wat nu de vervolgstap zou kunnen zijn om de resultaten te verbeteren.
Advies is om steeds een vragenlijst uit te printen en te verspreiden onder de teamleden, bijvoorbeeld aan het begin van een vergadering en 5 minuten schrijftijd te geven. Een teamlid kan daarna de kaarten verzamelen en een snel overzicht maken van de antwoorden. Als laatste agendapunt kunnen de uitkomsten op het scherm worden getoond; geleid door de voorzitter. De vragen kunnen een voor een besproken worden.
Het team kan vervolgens beslissen of er een specifiek onderdeel is waaraan men nu wil gaan werken en hoe. 
Evenals alle andere producten uit de toolbox kunnen de vragenlijsten worden bewerkt zodat ze goed aansluiten bij de specifieke teamsituatie.

Introductie:
De meeste mbo-scholen zijn volop bezig met kwaliteitsprocessen.

Wanneer je als teamleden allemaal deze enquête invult krijg je een beter zicht op de huidige situatie en hoe je al dan niet samenwerkt  aan je teamplannen, je doelen en ambitities, welke evauaties je gebruikt en hoe je samenwerkt.  
Een vragenlijst kan gebruikt worden voordat je aan het nieuwe teamplan begint te werken, omdat de vragenlijsten inzicht geven in waar je kunt doorontwikkelen. De eerste twee lijsten gaan vooral in op cultuur aspecten. Je kunt de vier korte lijsten op verschillende momenten gebruiken, wat de werkbaarheid verhoogt.

Dit zijn de vier onderwerpen:
 
1 Samenwerken
2 Evaluatie en feedback 
3 Teamplan
4 Doelen en ambities
De vragenlijsten zijn toegevoegd en kunnen ook bewerkt worden (Word versie op de website).
Vragenlijsten voor het werken aan Kwaliteitelop an efficient and effective culture of working together as a team.







Vragenlijsten
Teamwerk 
Verbonden met de tools van thema A en B
Team, 
management.
 1.
0,5 uur
(max. 0,5 uur voorbereiding).

13


[image: ][image: ]The project Qual4T2 has been funded with support from the European Commission. This publication reflects the view only of the author, and the Commission cannot be held responsible for any use which may be made of the information contained therein. You are free to share, use and adapt this publication, given appropriate credit to Qual4T2 project.
QUAL4T2 project number 2016-1- NL01-KA202- 022885, Erasmus+ program, call 2016, website www.qual4t-project.org

[image: ]Werken aan kwaliteitscultuur




[bookmark: _Hlk527318344]A Samenwerken Hieronder vind je een aantal vragen en stellingen over intervisie/ samenwerken 
(omcirkel je antwoord s.v.p.; omcirkel een antwoord twee maal wanneer je dit een onderwerp vindt waaraan je graag met het team wilt gaan werken)

0. Bezoek jij een teamlid  om de lesactiviteiten te bekijken? (omcirkel antwoord s.v.p.)			ja	nee 

1. Is er overleg binnen het team over de inhoud van het teamplan?			ja	nee

2. Hebben jullie in je team duidelijk afspraken betreffende studentengedrag?			ja	nee

3 Ik houd me aan deze regels				ja 	nee

4. Evalueren jullie als team de sociale vaardigheden en het gedrag van de studenten?		ja	nee

5. Hebben jullie als team samen het gesprek over wat je van elkaar mag verwachten?		ja	nee

6. In het team feedback geven en krijgen we effectief feedback			ja	nee

7. Ook de teamleider /manager benut de feedback opties effectief			ja	nee



[bookmark: _Hlk525679530]B Hieronder vind je negen vragen/ stellingen over evaluatie en gegevens analyse 
(Omcirkel je antwoord s.v.p. )
8. Verzamel jij feedback van studenten?				ja	nee

9. Evalueer jij je eigen lessen (schriftelijk) met je studenten? (minstens 1x per jaar)			ja	nee

10. Pas jij je lessen aan op basis van feedback van studenten?			ja	nee

11. Is lesevaluatie door studenten een onderwerp in jouw team?			ja	nee


12. Is BPV-evaluatie een structureel terugkerend onderwerp in je team? (min. 1x per jaar)		ja	nee

13. Evalueren jullie als team de JOB-enquête en panelgesprekken?			ja	nee

14. Analyseren jullie resultaten van eerdere inspecties en audits?			ja	nee

15. Ik wil lessen en bpv-ervaringen samen met studenten gaan evalueren			ja	nee

16. Ik wil uitkomsten van panel gesprekken met de studenten bespreken			ja	nee






C Samenwerken aan het teamplan
Hieronder vind je vragen over het effectief gebruiken van een teamplan. (Omcirkel je antwoord s.v.p.)

18. Heb jij persoonlijk meegeschreven aan het huidige teamplan?			ja	nee

19. Is er overleg binnen het team over de inhoud van het teamplan?			ja	nee

20. Weet je wat er in het teamplan staat?				ja	nee

21. Indien ja, zijn deze doelen onderverdeeld in activiteiten?			ja	nee

22. Zijn aan deze activiteiten namen en deadlines gekoppeld?			ja	nee

23. Is het teamplan volgens jou haalbaar?				ja	nee

24. Heb jij zelf een taak in het teamplan?				ja	nee

25. Wordt het oude teamplan eerst geëvalueerd voordat het nieuwe wordt gevuld?			ja	nee

26. Werken jullie met een jaarplan?				ja	nee

27. Zou je met een tweejaren plan willen werken? Zo ja, waarom?			ja	nee



D COMPETENTies die nodig zijn voor het maken van een teamplan
De volgende vragen gaan over de voorbereiding en inhoud van het teamplan. (omcirkel je antwoorden s.v.p.)
28. Ben je op de hoogte van de visie/ambitie van jouw organisatie?			ja	nee

29. Heeft jouw team een gemeenschappelijke didactische visie op het onderwijs?			ja	nee

30. Nemen jullie als team beslissingen over doelen en ambities?			ja	nee

31. Wordt het teamplan door het volledige team vastgesteld en geëvalueerd?			ja	nee

32. Het je voldoende kennis om tot goede analyses te komen voor het teamplan?			ja	nee

33. Heb je de benodigde competenties om goede analyses te maken voor het teamplan?		ja	nee

34. Bezit je de competenties om doelstellingen SMART te formuleren?			ja	nee

35. Zijn jullie vaardig genoeg om de doelstellingen (ambities) te prioriteren?			ja	nee

36. Heb je voldoende handvatten om je doelen (ambities) om te zetten in activiteiten?			ja	nee

37. Leiden de doelen en activiteiten tot de gewenste resultaten?			ja	nee

38. Heb je er als teamlid vertrouwen in dat jullie acties leiden tot de gewenste resultaten?		ja	nee
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MethodE: 
Het is de bedoeling dat iedereen alle ideeen op mag schrijven. Denk nog niet over de volgende fase. Het is prima om te dromen …

FASE 1. Onderwerpen
Er kunnen allerlei onderwerpen aan bod komen in dergelijke sessies. Hieronder enkele voorbeelden:
· teamplan doelen
· leermethodes
· leeromgeving/hoe moet een klaslokaal eruit zien?
· lestijden
· curriculum
· dagopbouw programma
· gebruik van media
· gastsprekers
· hoe moet een les eruit zien?
· projecten
· talen die geleerd moeten worden
· interpersoonlijke waarden

Bereid ook een ruimte voor de groep voor en de
middelen die nodig zijn (verschaffen van
schrijfmaterialen, verf, posters, etc.), hapjes op de tafels, drankjes;  houd eventueel een
extra lokaal achter de hand, of maak gebruik van het
restaurant

· 
Phase 2. Preparation
Form groups within the team with two or three members. Each small group prepares a 2-5 minutes’ inspiration “show” to present to the team when gathered. You can do this as a part of the session or you can decide to prepare before the meeting.
If you want more items taken care of: Please form new groups and start over until you have enough.
In this phase, it is vital that the team have agreed on making as wild inspiration shows as possible. Take inspiration from other areas far from the education world. Maybe there is inspiration to get in the car-industry, science, wild animal life, architecture, art or somewhere else. Bring in your personal passion.
Feel free to use video clips, advertising, magazines, paint posters etc. Make this phase as creative as possible.
Phase 3. Presentation
Show your prepared piece to the whole team. After each “show”, use an alarm clock to give everyone in the team opportunity to give feedback in form of posters with comments on the board.
In this phase, it is not allowed to think or comment on whether the idea is possible, too expensive or anything like that. All members should add to the idea.
It can be a very god idea to invite the management team to join these presentations.
Take pictures or video of the presentations.
Phase 4. Reality 
In this phase, the team together with the management team chooses one or a few ideas to go on with. If this is our vision, what are the steps needed to go there? Is it possible to break this vision down to adaptable pieces? What do we need as a team to go on with this dream?
How many issues can we go on with and at the same time ensure a success to the team and a mutual sense of working together towards a common goal. 

Extra information: 
We this found method very interesting also when a team wants to focus on improving aims and activities: Prepare as many tables as needed with paper and maybe a bit of snacks on each. Each table now focusses on one aim/set of activities and groups of teachers move around from one to another table, guided by a whistle, or just the other way round: having music on the background and needing to change tables when the music stops. 
The try out gave good feedback, all members of the quality team found the activity fun to do and also had the feeling that they wanted to be active and energetic. Also when reading all the suggestions, other suggestions were thought off and also written down.
Extra varity:
Put a white board on the table and let team members write or draw on it.

Tool
Phase 1

Phase 2
Phase 3

Groupmembers

Issue

Link to presentation

Needed steps to realize





























FASE 2. DE TAFELS:
De deelnemers beginnen te werken in groepen.
Volg steeds deel a) tot d) hieronder. Neem 10 minuten per doelstelling/ ‘moonshot’.
a) Introduceer van iedere tafel de ‘moonshot’. Dit kan gedaan worden door middel van YouTube, een cartoon, plaatje, filmscène, product, etc.; wat jij denkt dat geschikt en effectief is om je deelnemers aan het denk en droomwerk te zetten.
b) vraag de deelnemers zich over de tafels te verspreiden. Geef de groepen 3 minuten voor een groepsdiscussie of het doorlezen van wat er al is opgeschreven en laat ze dan zelf aan de slag gaan. Schrijven, tekenen alles mag.
c) Geef na 8 minuten een signaal, tijd om door te schuiven naar een andere tafel.
Het is verstandig om de beschikbare tijd te verdelen en een timer van de telefoon te gebruiken, zodat iedere groep ook echt bij iedere tafel input kan leveren. 

Het gaat om de eerste voorstellen die bij de bezoeker opkomen. Dit betekent ook dat de tweede en volgende rondes anders verlopen. Zo kun je ook verschillende evaluaties van onderwijs data op de tafel plakken en de bezoekers vragen hierop te reageren. De nieuwe lezers gaan namelijk ook doordenken op wat er al op de ‘tafel’ is geschreven. Het is echter niet de opdracht om al over de uitvoerbaarheid te denken, dat komt in de vervolg fase aan bod.
Het is leuk om wat foto’s te maken, voor op teamkamers. Of een video.

FASE 3.
Korte feedbacksessie (docent of interviewer loopt door de ruimte om naar korte reacties te vragen)

FASE 4. SAMENVATTEN
Elke groep moet nu in 10 minuten de resultaten van de tafel waar men het laatst aan heeft gewerkt op een poster of flip-over samenvatten (in woorden)

FASE 5. VERDER
De keus is nu of de groep direct aan de slag gaat met het maken van keuzes: wat is uitvoerbaar, wat past binnen de mogelijkheden. Of de posters worden in de teamkamer/gang gehangen en komen de volgende vergadering weer aan bod aan de hand van uitgewerkte voorstellen.

Teamplan café
Het snel verzamelen van suggesties voor een aantal onderwerpen/activiteite die gaan spelen  
Introductie:
Wanneer je als team  op zoek bent naar een werkwijze om op handen zijnde activiteiten uit te voeren  kan dit instrument een uitstekende manier van voorbereiding zijn. De uitkomsten van de tafels kunnen verder uitgewerkt worden om ze vervolgens in een teamvergadering te bespreken. Ook kan de sessie worden verlengd, waarbij direct de keuzes door het team worden bepaald. 
Team
30 minuten en 15 voor de terugkoppeling
 2.



	Extra informatie: 
De project partners vonden deze manier van werken ook heel interessant voor teams die willen focussen op het verbeteren van hun doelen en activiteiten: Bereid het benodigde aantal tafels voor door er papieren tafelkleden op te plakken. Iedere tafel wordt nu voorzien van 1 doelstelling. Groepen docenten gaan van tafel naar tafel. En tot het volgende signaal klinkt schrijven de deelnemers activiteiten bij het doel.   In een tweede ronde zou zelfs kunnen worden overgegaan tot het kiezen van de activiteiten. Ofwel, docenten krijgen de opdracht om hun naam te zetten bij de activiteiten die zij graag uit zouden wilen voeren / waar zij de benodigde kennis en ervaring voor hebben. Het is ook een idee om een achtergrond muziek te laten horen en iedereen te laten weten dat men van tafel moet wisselen wanneer de muziek stopt.
Tijdens de pilot bleek dit een goede activiteit te zijn, die er ingewikkelder uitziet dan hij is. De deelnemers gaven aan dat ze dit een leuke werkwijze vonden, dat ze actief bezig waren en er energie van kregen. 
Bijkomende opbrengst blijkt dat van het ene idee weer een volgend idee komt…  
Een extra variant, met minder voorbereiding: leg gewoon een white board op de tafel en laat iedereen daar direct op schrijven.


Blad voor de ‘leider’ van het team café 

Fase 1 - 4


Fase 5
Groepsgrootte en aantal tafels
Tafel onderwerpen
Gebruik van cartoon/foto/video om onderwerp te introduceren
Welke vervolgstappen zijn nodig? Waar gaan we als team mee verder?
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Het model bestaat uit 5 niveaus. 
Er is geen eenduidige manier om de niveaus te definieren, maar het is van groot belang om het gesprek te voeren over de interpretatieverschillen, mochten die er zijn. 
Identiteit
Waar willen we bekend om zijn?
Wat willen we dat mensen over ons zeggen?

[bookmark: _Hlk2461964]Waarden
Wat is belangrijk voor ons?
Welke normen en waarden hebben we?

[bookmark: _Hlk2461983]Competenties
Welke competenties hebben we nodig?
Welke competenties hebben we?
In welke competenties moeten we worden geschoold?

[bookmark: _Hlk2462006]Gedrag
Hebben we afspraken over ons gedrag? En houden we ons daaraan?
Zijn de afspraken - nog - logisch/actueel?
[bookmark: _Hlk2462037][bookmark: _Hlk2462038]
Omgeving
Binnen welke kaders werken we?
Hoe is de omgeving waarbinnen we onze taken uitvoeren?
Is die omgeving zoals we dat willen?


De vuurtoren
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Introductie:
Deze taak kan gebruikt worden wanneer het team
dezelfde richting op moet werken op een langetermijnbasis. Opdrachten worden vaak aan individuele
teamleden gegeven en het is soms moeilijk om een
algemeen beeld van de samenwerking te vormen.
Tegelijkertijd geeft deze taak het team mogelijkheden
om nuttige discussies te voeren over de gezamenlijke
richting van het team zodat alle teamleden
verantwoording kunnen afleggen voor dezelfde
doelen. Het geeft een team ook de gelegenheid om te
bespreken of de teamleden samen de benodigde
competenties hebben om de taken uit te voeren. Deze
taak kan zowel in kleine teams als voor een hele
organisatie gebruikt worden om de visie te
bespreken.

METHODE:
Ga door de niveaus in het vuurtorenmodel, van boven naar beneden. Bespreek alle niveaus binnen het team. Beslis hoeveel tijd je aan ieder niveau kunt besteden voor je begint.
Vul het vuurtoren model in met het team.
Dit model is goed te gebruiken wanneer je team verschillende werkwijzen wil hanteren. Je kunt de vuurtoren van boven naar beneden invullen of andersom.
Het model kan ook in de klas worden gebruikt of in een bedrijf; eigenlijk in iedere situatie waar het nodig is om van gezamenlijke waarden uit te gaan.
2 uur
Doel: Een link leggen tussen de strategische visie en de concrete plannen en activiteiten binnen het team.

Team, management team.
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Identiteit
Waar willen we bekend om zijn?
Wat willen we dat mensen over ons zeggen?



Waarden
Wat is belangrijk voor ons?
Welke normen en waarden hebben we?



Competenties
Welke competenties hebben we nodig?
Welke competenties hebben we?
In welke competenties moeten we worden geschoold?



Gedrag
Hebben we afspraken over ons gedrag? En houden we ons daaraan?
Zijn de afspraken - nog - logisch/actueel?



Omgeving
Binnen welke kaders werken we?
Hoe is de omgeving waarbinnen we onze taken uitvoeren?
Is die omgeving zoals we dat willen?
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Doel: Het creëren van een jaarlijkse cyclus van
teamvergaderingen met specifieke
aandachtspunten en individuele input.
Individuele voorbereiding en teamwerk voor goede vergaderingen.
30 minuten per actie punt gedurende een
periode van ongeveer
2 maanden.
Dit instrument helpt  bij cyclisch werken en om te focussen op het team in plaats van een groep individuen.
MethodE: 
Voor elk actiepunt uit de onderstaande cyclus kan een structuur op een online platform gemaakt te worden.
Daarin kunnen teamleden commentaar geven op en discussiëren over de vijf elementen die samen een goede samenwerking in het onderwijs vormen. De punten vormen een jaarlijkse cyclus om er ervoor te zorgen dat alle punten behandeld worden tijdens teamvergaderingen. In totaal zijn daarom vijf (delen van) teamvergaderingen per jaar nodig. Als platform kan men bijvoorbeeld Google Classroom gebruiken waar gratis accounts eenvoudig kunnen worden aangemaakt .
Het idee is dat elk individueel teamlid input kan geven op het online platform, gericht op de taak die voor de eerstvolgende teamvergadering gepland staat. Het team dient twee maanden de tijd te krijgen om zich te kunnen concentreren op iedere taak, eerst op het online platform en vervolgens in een teamvergadering.
Zoals gezegd zijn er vijf jaarlijkse teamvergaderingen nodig voor de cyclus. Iedere vergadering moet gericht zijn op één van de vijf elementen die hieronder worden gesuggereerd en toegelicht. Deze titels kunnen ook gebruikt worden als titels op het online platform.

Vijf elementen voor een 
goede team samenwerking 

 4.


5 Elementen voor een goede samenwerking in het team
Een Deense studie heeft aangetoond dat er vijf elementen zijn die mbo-docenten helpen om binnen het team een beter professioneel en pedagogisch resultaat te bereiken. Dit komt uiteindelijk de resultaten van de studenten ten goede.












1. Een duidelijke richting voor het team
	Als directeur
	Als teamlid

	Informeer je team over het doel van de teamorganisatie. 
	Ga discussies aan over de doelstellingen van het team.

	Bepaal doelstellingen voor het team op basis van jullie
gezamenlijke didactische en pedagogische basis.
	Stel vragen aan je directeur / teamleider als je twijfels
hebt over je doelstellingen of de invulling ervan.

	Bespreek de doelstellingen en de invulling ervan met
het team.
	Houd de gezamenlijke didactische en pedagogische basis
van de school in gedachten wanneer je professioneel
overleg hebt binnen het team



2. Een duidelijke taakverdeling tussen leider en team
	Als directeur
	Als teamlid

	Ga de dialoog aan met het team over hun taak en
houd een oogje op de voortgang
	Informeer je directeur / teamleider als de taakverdeling
niet duidelijk voor je is.

	Beschrijf de taakverdeling tussen het team, de
directeur / teamleider en de teamcoördinator.
	De teamleider is het aanspreekpunt wanneer het team
aan gezamenlijke taken werkt.

	Bied het team professionele en pedagogische
discussie en vakkundige feedback.
	



3. Lesgeven doe je samen
	Als directeur
	Als teamlid

	Geef helder aan wat de kaders en beschikbare
middelen zijn voor het team, gericht op lesgeven
	Deel je ervaringen voor de klas met (collega’s uit) je team

	Ga de pedagogische / didactische discussie aan met
het team
	Bespreek het lesgeven met je teamleider

	Bespreek informatie over lesgeven en studenten met
het team
	Bespreek als team hoe je van elkaar kunt leren / elkaar
kunt helpen




Binnen het team verder met competentieontwikkeling 
	Als directeur
	Als teamlid

	Discussieer over de inhoud van de competentieontwikkeling binnen het team
	Pas nieuwe ontwikkelde competenties toe in je lessen 

		

	Bespreek met het team  hoe verdere competentie ontwikkeling kan worden ingezet door de teamleden



	Zorg dat opgedane ervaringen gedeeld worden

	Gebruik gezamenlijke competentie-ontwikkeling om de pedagogische doelstelling van het team te versterken.
	Bespreek regelmatig met je team, welke nieuwe competenties je nodig hebt, of welke competenties moeten worden doorontwikkeld



Goede sociale relaties
	Als directeur
	Als teamlid

	Introduceer activiteiten om de sociale relatie binnen het team te versterken
	Doe actief mee aan de teamactiviteiten

	Focus op de feedback-cultuur binnen het team en ondersteun dat met het goede gesprek in een veilige omgeving
	Organiseer ook sociale activiteiten binnen het team

	Bewaar de stabiliteit binnen het team en voorkom teveel wijzigingen en vervangingen
	Sta open voor feedback van je teamleden 
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METHODES:
Flashlight-feedback
Flashlight-feedback is eenvoudig en makkelijk toe te passen. Je kunt het gebruiken wanneer je de wensen en meningen van teamleden te weten wilt komen. Je kunt het ook gebruiken om een probleem binnen een groep op te lossen of na een discussie om de belangrijkste punten van het team samen te vatten. Het kan ook gebruikt worden tijdens een teamvergadering wanneer je ideeën wilt horen over het starten van een project.
Deze taak kan gelinkt worden aan de instrumenten uit thema A en instrument nr. 6 over zelfevaluatie.
Introductie:
Ieder teamlid geeft feedback over zijn dagelijkse werkzaamheden voor de klas en binnen het team. De meeste onderwijsinstellingen hebben een standaard voor formele en structurele evaluaties, deze feedback is echter vaak meer spontaan dan structureel.  niet alle feedback is dan ook effectief.
‘Feedback moet specifieke informatie geven over een taak of het leerproces en  een gat opvullen tussen dat wat begrepen is en dat wat men wil begrijpen '.
(Bron: Sadler, 1989)
In dit instrument worden twee feedback-modellen uitgelegd: het feedback-model van John Hattie en de Flashlight-feedback.


Feedback in teams
- Effectief feedback geven binnen het team om situatie, resultaten of prestaties te verbeteren
- Directe en snelle feedback van teamleden 
- Kennis vergaren over de wensen en mening van (een van) de teamleden.

Team, management team.
10-20 minuten

 5.
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Bereid een vraag voor waarover je feedback wilt hebben. Die zou kunnen zijn: hoe bevalt het werk/de cursus tot nu toe? Hoe voel je je momenteel? Wat herinner je je nog van de laatste bijeenkomst? Wat moeten we aanpassen?
Geef aan hoe je wilt dat je leerlingen of medewerkers de vraag beantwoorden. Dit kan met een woord, een zin of een cijfer. Geef ze een paar minuten om een antwoord op je vraag te bedenken. Vervolgens kunnen ze de vraag beantwoorden. Nadat iedereen de vraag heeft beantwoord, kan een discussie volgen of je geeft aan wat je in toekomstige situaties met de feedback wilt doen.
Mogelijke aanpassingen: 
Verander eerst simpelweg de gestelde vraag. Naarmate leerlingen of medewerkers meer geoefend zijn in Flashlight-feedback, kun je de vragen creatiever en actiever maken door aan te geven hoe deelnemers antwoord dienen te geven, bijvoorbeeld met een cijfer, een plaatje of een thermometer.
Het kan ook aangepast worden door de manier te veranderen waarop de leerlingen of medewerkers zich gedragen terwijl een van hen de vraag beantwoordt. Zo zouden ze bijvoorbeeld hun eigen mening kunnen geven. Wanneer iemand een mening geeft, kan de rest aangeven of ze het ermee eens zijn of niet.
Nog een mogelijkheid is het gebruiken van een afbeelding en iedere deelnemer daarop laten reageren. Dit kan bij de introductie van een onderwerp gebruikt worden om de voorkennis en mening van deelnemers over het onderwerp te bepalen. 
Belangrijke overwegingen voordat je met deze feedback begint: Waarom wil ik deze feedback geven? Het verbeteren van de relatie, het process, specifieke acties, resultaten…? Hoe kan ik dat het best bereiken?
· Paste de uitgevoerde taak/activiteit (X) bij de motivatie van mijn collega’s?


· Had mijn collega de benodigde competenties of was 
hij goed voorbereid en ondersteund  om (X) uit te voeren?
 
· Ben ik bezig om effectief feedback over het resultaat/ de taak?  (Dit kan direct worden gedaan, zelfs tijdens een teamsessie)

· Ben ik bezig om feedback op het process te geven – hoe het was uitgevoerd?
(Of moet ik misschien wachten op het juiste moment, en dit individueel terugkoppelen?)

· Is deze omgeving emtioneel en fysiek veilig genoeg om effectieve feedback te geven?

VEILIGE FEEDBACK: 
HOE ZOU VEILIGE FEEDBACK ER UIT KUNNEN ZIEN?
Het Is niet altijd mogelijk om feedback te geven in een een-op-een gesprek. De volgende voorbeelden laten zien dat effectieve feedback niet altijd bedreigend hoeft te zijn. Effectieve feedback hoort gebaseerd te zijn op reflective en te leiden tot een gezamenlijke of vernieuwde commitment ten opzichte van de gewenste verandering.  

STAPPEN
1. Herken en waardeer het deel van de taak dat goed gaat, het process en de positieve elementen van zelfregulatie  (zie Hattie MODEL hierna); benadruk de  sterke punten die je herkent, zoals de persoonlijke intentie om het goed te willen doen… en niet alleen wat niet goed gaat.  

Geef je feedback op die specifieke onderdelen van de taak (X) waarvan je vindt dat deze niet het gewenste resultaat vertonen: gebruik concrete voorbeelden (feiten gerelateerd aan de taak), en zet dit tegenover het gewenste resultaat.
2.  Je kunt je bevindingen (ik voel, ik denk, ….) over het uitgevoerde proces weergeven, maar het is beter om de person te vragen om te reflecteren op het process en hun eigen inbreng bij de opdracht (X), dan deze zelf te interpreteren of te veronderstellen.


Indien docent of teamleider: stel reflectieve vragen gebaseerd op de belangrijke vragen die een bepaald onderdeel adresseren:
- Hoe het doel is was begrepen of geïntepreteerd door de betrokkene
- Hoe goed voorbereid de betrokkene zich voelde om nu de het doel te kunnen bereiken.
- Wat de betrokkene denkt dat er ontbreekt (vereiste verandering) in zijn/haar competenties en benadering ten aanzien van de taak/het proces
- Hoe de betrokkene dit in de toekomst zal gaan aanpakken
Bespreek andere specifieke punten uit de methode die zwak zijn of die de betrokkene niet heeft opgemerkt.
Nodig de betrokkene uit om te ontdekken en om suggesties voor verandering en behalen van de doelen aan te geven
3. Indien van toepassing geef verdere suggesties voor verbetering die nuttig kunnen zijn. Het is belangrijk dat de betrokkene de ideeën opvat als suggesties en er zelf voor kiest om de suggesties te gebruiken
Stem in met bijzondere acties (in een vooraf bepaald tijdsbestek) om de opdracht (X) te verbeteren of om het doel te behalen.
Indien van toepassing biedt hulp en verdere feedback aan om het process en de ontwikkeling te evalueren.
De sleutel voor veilige feedback en het ontstaan van een open, veilige feedback omgeving impliceert het ontstaan en het bevorderen van volwassen relaties gebaseerd op openheid, vertrouwen en geloofwaardigheid, waardering en effectieve verbale en non-verbale communicatie.  Essentieel is het investeren van tijd in netwerkontwikkeling gebaseerd op vertrouwen. De praktische invulling van het geven van veilige feedback vraagt om een bewust gebruik van positieve communicatie (manier waarop gesproken wordt) en interpersoonlijke competenties zoals een positieve, standvastige, warm manier van spreken, waarderend oogcontact, open lichaamstaal, duidelijke gezichtsuitdrukking en een actieve luisterhouding. Al s een student, docent of collega’s het gevoel hebben dat zij waardevol-wezenlijk geraadpleegd en aangehoord worden en dat de gemaakte opmerkingen meegenomen worden, dan zijn zij meer gewillig om werkelijke feedback te geven in een veilige omgeving.  


[bookmark: _Hlk2464182]
Feedback-model Hattie
Zeer interessant op dit gebied is het onderzoek van John attie en Helen Timperley (Nieuw-Zeeland) over de ontwikkeling van een effectief feedback-model: "The Power of Feedback", onderzoeksartikel, voor het eerst gepubliceerd op 1 maart 2007.

Dit is een samenvatting van The Power of Feedback:
‘Feedback is één van de meest belangrijke invloeden op leren en prestaties, maar die invloed kan positief of negatief zijn. Het belang ervan wordt vaak genoemd in artikelen over leren en lesgeven, maar slechts verrassend weinig recente studies hebben systematisch de betekenis onderzocht. Dit artikel biedt een conceptuele analyse van feedback en herziet het bewijs met betrekking tot impact op leren en prestaties. Dit bewijs toont aan dat, hoewel feedback een van de belangrijkste invloeden is, het type feedback en de manier waarop deze gegeven wordt de effectiviteit bepalen. 
Vervolgens wordt er een feedbackmodel voorgesteld waarmee bepaalde eigenschappen en omstandigheden die feedback effectief maken. En waarmee vaak gevoelige onderwerpen worden besproken, waaronder de timing van feedback en de effecten van positieve en negatieve feedback. Tenslotte wordt de analyse gebruikt om suggesties te geven over hoe feedback gebruikt kan worden en hoe de effectiviteit ervan in de klas verbeterd kan worden.’
VOORBEELDEN: Refererend naar“FEED UP, FEED BACK AND FEED FORWARD” zouden docenten drie feedback vragen moeten beantwoorden: “Wat wil ik bereiken? Hoe ga ik dat doen? Wat wordt dan de volgende stap?” Bevraag de studenten cregelmatig, om maximale feedback te kunnen verzamelen.Creeer a klimaat in de klas waar fouten mogen worden gemaakt.
“Ik evalueer zelf mijn onderwijs. Wie heft geleerd en wie niet, waarover, was het efficient. Wat is de volgende stap…?”


















	Feedback model   (door: John Hattie)

	Feedup

	Wat is je doel?

	
	Waar wil je naar toe?

	Feedback
	Hoe gaat het?

	
	Waar ben je momenteel in je proces?

	Feedforward

	Je collega adviseren over hoe hij/zij het doel de komende periode kan bereiken
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Bron: The Power of Feedback, John Hattie, 
Helen Timperley , First Published March 1, 2007, Research-article.

VERDERE INFORMATIE: 
The Power of Feedback, John Hattie, Helen Timperley , First Published March 1, 2007, research-article  Bekeken op 24-01-2017: http://journals.sagepub.com/doi/abs/10.3102/003465430298487
The Power of Feedback (instructie video over de rol van feedback en hoe je dit in een lesomgeving kunt  toepassen, inclusief een toelichting op de feedback niveaus die docenten kunnen gebruiken: doel, process, zelfregulatie) https://www.youtube.com/watch?v=S770g-LULFY 
(Site bezocht op 18.12.2018).
Haberzettl, M./Birkhahn, T. (2012): Moderation und Training. Einpraxisorientiertes Handbuch. 
2. Auflage.München.
Klein, Zamyat M. (2003): Kreative Seminarmethoden. 100 kreative Methoden für erfolgreiche Seminare. Offenbach. 
Mueller, U./Alsheimer, M./Iberer, U./Papenkordt, U. (2012): Methoden-Kartothek.de. Bielefeld.









[image: ][image: ][image: ][image: ][image: ][image: ]
Kijk ook eens naar:

Nederlandse publicaties over onderwijskundige vaardigheden van bijvoorbeeld ECBO.

De Engelse normen voor docenten als een
referentiekader. De normen zelf: http://www.etfoundation.
co.uk/wp-content/uploads/2014/05/4991-
Prof-standards-A4_4-2.pdf  

Verdere begeleiding: http://www.etfoundation.
co.uk/wp-content/uploads/2014/06/ETFProf-
Standards-Guidance-v3-4Jun2014.pdf

De belangrijkste competenties voor professionals in het
volwassenenonderwijs:
http://www.ginconet.eu/sites/default/files/library/keyco
mpetences_AE_professionals.pdf



Zelf-assessment
Voordat je deze checklist beantwoordt, adviseren we je
om je in de schoenen van je leerlingen en collega's te
verplaatsen. Je stelt jezelf vragen zoals:

Wat zouden mijn collega's zeggen als ik hen zou vragen
......hoe up-to-date mijn technische kennis is?
......hoe goed ik ben met computers?

In welke mate vinden mijn collega's mij betrouwbaar?

Stel je voor dat één van je collega's een probleem heeft
met een groep leerlingen, zouden ze naar jou toe komen
voor advies?

Wat zouden mijn leerlingen zeggen als ik hen zou vragen
....... over mijn betrokkenheid bij hun motivatie,
voortgang en prestaties? Hoe betrokken vinden mijn leerlingen dat ik ben bij hun leren?
Hoe vinden mijn leerlingen dat ik omga met de onderlinge verschillen?

Introductie: 
Net als iedere bekwame professional, neemt een
goede docent zo nu en dan de tijd om zijn/haar
competenties te evalueren. Je kunt deze checklist
gebruiken als beginpunt voor je zelfevaluatie en
ontwikkeling. Deze kan aangepast worden. 

We adviseren je om je resultaten te vergelijken met die
van je directie/teamleider die ook de evaluatie voor je
heeft ingevuld. Samen bepaal je dan de stappen die
nodig zijn voor verbetering. Een dergelijke assessment moet leiden tot een persoonlijk ontwikkelplan, dat helpt bij het optimaal functioneren binnen het team.
Docenten ondersteunen in hun doorlopende
ontwikkeling.
Ondersteuning bieden bij het voorbereiden van de
evaluatie met de directie / teamleider.
Individueel 
docenten en trainers.
 6.
30 minuten



Checklist voor zelf-assessment en verbetering

	Technische Competenties
	Van 1 tot 5 
(1 is de laagste score)
	Voorbeelden om je score te bevestigen
	Ideëen voor verbetering

	Kennis van het onderwijs- en examenprogramma
	


	
	

	Op de hoogte zijn van innovatieve technologie
	
	
	

	Actuele computerkennis
	

	
	

	Meertaligheid
	

	
	






	Didactische Vaardigheden
	Van 1 tot 5 
(1 is de laagste score)
	Voorbeelden om je score te bevestigen
	Ideëen voor verbetering

	Inlevingsvermogen voor studentmotivatie, -voortgang en -gedrag 
	
	
	

	Kennis en gebruik van lesmethodes die effectieve communicatie met studenten bevorderen. 
	
	
	

	Vaardigheid om om te gaan met de diverse studenten
	

	
	

	Vaardigheid om leerresultaten en studentgedrag te beoordelen 
	
	
	

	Vermogen om een passende leeromgeving te creeëren 
	
	
	











	Leiderschap Competenties
	Van 1 tot 5 
(1 is de laagste score)
	Voorbeelden om je score te bevestigen
	Ideeën voor verbetering

	Mijn collega’s vertrouwen me
	

	
	

	Meestal kunnen collega’s bij me terecht
	
	
	

	Ik werk mee aan de doelen die we stellen
	

	
	

	Ik heb genoeg kennis om mijn werk te doen
	
	
	

	Ik promoot teamwerk
	

	
	

	Ik motiveer mijn collega’s
	
	
	

	 Ik vraag en neem verantwoordelijkheid
	
	
	

	Ik ben creatief en innovatief
	
	
	

	Ik benader mijn collega’s op een persoonlijke wijze
	
	
	

	Ik geef complimenten als een collega het werk goed heeft gedaan
	

	
	









	Teamvaardigheden
	Van 1 tot 5 
(1 is de laagste score)
	Voorbeelden om je score te bevestigen
	Ideeën voor 
verbetering

	Ik kan effectief luisteren naar mijn teamgenoten 
	


	
	

	Ik houd me aan afspraken binnen het team 
	


	
	

	Ik deel mijn vragen of problemen met het team 
	


	
	

	Als iedereen nog tot laat aan een traject zit te werken waarbij ik ook betrokken ben, blijf ik meestal ook 
	
	
	

	Als ik zie dat mijn teamgenoten het moeilijk hebben, bied ik hulp aan, zelfs wanneer ik het druk heb met mijn eigen werk 
	
	
	

	Wanneer ik een compliment krijg, geef ik ook de medewerking van mijn teamgenoten aan
	
	
	

	Ik wil dat mijn teamgenoten succesvol zijn
	
	
	

	Ik respecteer de collega’s in mijn team en stel hun individuele mening, standpunten en werkwijzen op prijs
	
	
	

	Ik vind mijn werk beter wanneer ik samenwerk met mijn team
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Meer zelfbewust zijn.
Het ontwikkelen van een scala aan persoonlijke, interpersoonlijke en sociale vaardigheden zoals actief luisteren en effectieve communicatie.
Het ontwikkelen van een scala aan positieve attitudes binnen de groep, zoals empathie en samenwerking.

Peer to Peer feedback
HOE TE GEBRUIKEN:

Docenten zitten in een cirkel, liefst met alleen stoelen.
Als iemand niet wil deelnemen aan de discussie, wordt hij of zij toch uitgenodigd in de cirkel te blijven zitten.
Tijdens de eerste bijeenkomst/sessie worden de basisregels vastgesteld over hoe het instrument gebruikt gaat worden: 
· om de beurt spreken; 
· goed luisteren; 
· ieders bijdrage respecteren; 
· vertrouwelijkheid bewaren. 
Aan het begin van elke volgende sessie moeten deelnemers weer aan deze regels herinnerd worden. 
Het kan nuttig zijn om steeds aan het begin een bewustwordingsoefening  te gebruiken (bijvoorbeeld: een minuut stilte of een ademhalingsoefening) om deelnemers in de stemming te brengen en ze te laten ontspannen.
Niemand is verplicht om te spreken, maar de begeleider vraagt iedereen om de beurt om iets bij te dragen. Dit kan gaan over een specifiek onderwerp, of gewoon iets waar de deelnemer mee zit.
De opeenvolging van bijdragen in de volgorde van de cirkel moet gerespecteerd worden.
De duur van iedere bijdrage bepaalt iedereen zelf; de begeleider zorgt ervoor dat er respectvol met elkaar wordt omgegaan etc.
Iedereen luistert goed naar alle bijdragen: het is belangrijk om luisteren naar elkaar te benadrukken.
De begeleider ondersteunt de communicatiestroom, bewaakt de volgorde van de bijdragen en haalt de aandacht terug wanneer er te ver van het onderwerp wordt afgeweken. De begeleider is er niet om communicatie te verplichten of te controleren; hij/zij is ook onderdeel van de groep. Hij/zij geeft geen oordeel, is het niet eens of oneens met de inhoud van de bijdrages. Ook speelt hij/zij niet de rol van een bevoorrecht spreker die antwoorden biedt.
Aan het einde van de feedback tussen collega's/ studenten, vat de begeleider de door de groep besproken ideeën samen en houdt hij/zij de groep een spiegel voor om verdere reflectie te bevorderen.



60-75 minutes 
- in een wekelijkse vergadering of op vaste data.


Team of docenten 
Introductie:
Dit instrument kan al ingezet worden aan het begin van het schooljaar; later kan het een regelmatige afspraak worden. Het helpt docenten met het herkennen van en omgaan met hun eigen emoties en die van anderen. Ook ontdekken ze dat een groepsdiscussie in een sfeer van wederzijds respect veel prettiger is. Iedereen kan mogelijke en meer adequate gedrag/daden onderscheiden die bijdragen aan onderwijsdoelstellingen en aan persoonlijke en professionele groei. 
Het instrument kan ook gebruikt worden voor andere groepen, zoals studenten, kwaliteitsmedewerkers en/of directies
 7.




 



September - Oktober: Bepaal doelen / richting voor het team


November - December:
Bepaal een duidelijke werkverdeling tussen de leider en het team


Maart - April:
Focus op gezamenlijke competenties in het team


Januari - Februari: Focus samen op het lesgeven - cross-disciplinaire projecten


Mei - Juni: 
Focus op een goede sociale relatie binnen het team
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