Bijlage 2. Schriftelijke intake

Intakeformulier training ‘Leiden van projecten’

Je doet mee aan de training ‘Leiden van projecten’ op 13 en 14 maart. Om de training goed te kunnen afstemmen op ieders leerwensen wil ik je vragen onderstaande vragen zo concreet mogelijk te beantwoorden. Wil je het ingevulde formulier vóór 24 februari terugmailen naar ...?

Alvast bedankt!

1.Wat is je ervaring met het leiden van projecten?

2.Wat gaat je gemakkelijk af?

3.Wat vind je lastig?

4.Wat wil je in de training graag leren?

5. Beschrijf één situatie die je lastig vindt of die je lastig lijkt rond het leiden van een project.

Bijlage 3. Checklist werkvormen in de cirkel van Kolb

Concrete ervaring

Kenmerk: in een ervaring storten

Geleide fantasie: je neemt mensen mee in een situatie en laat hen daarop doorfantaseren.

Bijvoorbeeld: flowervaringen ophalen. Denk aan situaties waar je helemaal in je element was. Dit kan lang geleden zijn of net gebeurd. Uit werk of daarbuiten.

Belangrijk: geef mensen de tijd en stimuleer alle zintuigen (wat zie je, wat hoor je, enzovoort).

Schilderen/tekenen: je laat mensen een symbool of associatie schilderen of tekenen.

Bijvoorbeeld: teken in een metafoor hoe je het team nu ervaart.

Belangrijk: leidt de opdracht in zodat mensen bij hun gevoel komen.

Rollenspel/simulatie: je speelt een situatie uit die lijkt op de werkelijkheid.

Stel je voor dat... : je vertelt een situatie die lastig is en eindigt met de vraag: ‘Wat doe jij?’

Bijvoorbeeld: stel je voor dat je een groep traint en een persoon uit de groep wordt voortdurend genegeerd. Schrijf op hoe je reageert.

Belangrijk: neem mensen mee in de situatie door te praten in de tegenwoordige tijd, de groep direct aan te spreken en concreet te zijn (wat gebeurt er precies?).

Doe het verkeerd: je geeft deelnemers de opdracht om het totaal verkeerd te doen.

Bijvoorbeeld: omgaan met zwarte schapen in een groep – jij bent de begeleider. Hoe zou je het in ieder geval niet doen?

Belangrijk: deze oefening mondt vanzelf uit in hoe het wél moet. De ‘verkeerde’ aanpakken blijken vaak zo verkeerd nog niet. Een keer zeggen waar het op staat, iemand negeren, uitlachen, enzovoort; in extreme vorm zijn ze niet gepast, maar er zit vaak wel een kern in die goed te gebruiken is. De rest van de groep pakt dat vaak feilloos op! Het ‘verkeerde’ gedrag kun je vervolgens verfijnen, bijvoorbeeld door bot gedrag te ‘dimmen’ tot directheid.

Het ergste wat ik mee kan maken is... : mensen halen zich een situatie voor de geest die ze nooit willen meemaken.

Bijvoorbeeld: in een training rond presenteren vertellen deelnemers over hun ergste presentatie ooit. Leuk als opwarmer om daarna tips aan op te hangen.

Sketch/toneelstukje opvoeren: deelnemers maken een toneelstukje waarin ze de essentie verwoorden.

Bijvoorbeeld: laat bij het begin van een training voor leidsters in de kinderopvang zien hoe het contact met ouders meestal verloopt. Goed voor hilarische stukjes waarin ouders hun kinderen als pakketjes afgeven.

Inspringtoneel: deelnemers (of acteurs) spelen een situatie uit en deelnemers kunnen invallen.

Bijvoorbeeld: sessie rond seksuele intimidatie. De geïntimideerde durft niets terug te doen en deelnemers kunnen invallen om te experimenteren met assertief gedrag.

Wedstrijd met beker voor de winnaar: de deelnemers gaan in groepen een levensechte opdracht doen en de winnaar krijgt een beker.

Bijvoorbeeld: training netwerken waarin de opdracht is om zoveel mogelijk contacten te leggen tijdens een beurs.

Demonstratie: je laat een lastige situatie zien zonder theorie vooraf.

Bijvoorbeeld: je doet een spannend coachingsgesprek voor met een medewerker die passief is. De groep kijkt toe hoe je je hieruit redt.

Praktijkopdrachten: opdrachten waarin deelnemers elementen uit de training in de praktijk ervaren.

Bijvoorbeeld: de deelnemers hebben feedback gekregen op hun invloedsstijlen en moeten nu in de praktijk iets voor elkaar krijgen bij hun leidinggevende.

Observatie en reflectie

Kenmerk: verzamelen, beredeneren en concluderen

Incidentmethode: één ervaring/situatie gestructureerd bespreken en van daaruit tips/conclusies geven.

Bijvoorbeeld: een bepaalde training die niet goed ging omdat de groep heel passief was. De deelnemer beschrijft de situatie en de groep mag vragen stellen ter verduidelijking. Daarna analyseert de groep wat er aan de hand is en welke tips ze hebben voor de inbrenger.

Vragenlijsten zelfreflectie: deelnemers reflecteren op hun eigen gedrag aan de hand van vragenlijsten.

Bijvoorbeeld: onderhandelingsstijl, klantentypologie, conflicthantering, managementrollen.

Onderwijsleergesprek: de groep zelf conclusies laten trekken uit hun leerervaringen door samen te vatten en vragen te stellen.

Bijvoorbeeld: in een nabespreking van een gesprek mensen laten concluderen wat assertief gedrag is.

Stellingenspel: mensen laten discussiëren over stellingen in een spelvorm. De ene groep moet de stelling verdedigen, de andere moet hem aanvallen.

Bijvoorbeeld: middelmanagers laten discussiëren over de stelling ‘een manager is altijd loyaal aan de directie, ook als hij het eigenlijk niet met hen eens is’.

Op een lijn staan: mensen verdelen zich over een lijn al naar gelang ze meer of minder herkennen in een stelling.

Multiple choice: deelnemers krijgen een situatie voorgelegd met drie gedragsalternatieven en bespreken wat zij zouden doen en waarom.

Denken vanuit verschillende rollen: deelnemers beschouwen een situatie vanuit verschillende rollen.

Bijvoorbeeld: beschrijf een casus met een cliënt, een begeleider en een familielid. Vervolgens beschrijven de deelnemers vanuit elke rol hoe diegene de situatie ervaart.

Brainstormen: aan de hand van een richtvraag bedenken mensen zoveel mogelijk alternatieven.Veel gaat boven goed: liever veel ideeën, dan één beste idee.

Mindmappen: deelnemers maken een mindmap rond een bepaald thema waarbij ze uitgaan van hun eigen ervaringen en geen theorie vooraf krijgen.

Bijvoorbeeld: wat komt er allemaal kijken bij coachen?

Sneeuwbalmethode: vanuit ervaringen komen tot een top vijf aan tips. Geschikt voor grote groepen. Drie stappen:

· mensen schrijven individueel één positieve ervaring op en één negatieve ervaring;

· in tweetallen wisselen ze hun ervaringen uit en halen daar samen de ‘kenmerken voor succes’ uit;

· splitst de tweetallen en vorm nieuwe groepen van zes. De zestallen inventariseren alle kenmerken van succes en komen tot een top vijf.

Logboek: deelnemers houden een logboek bij waarin ze hun leerervaringen verwoorden.

Bijvoorbeeld: aan het eind van elk dagdeel laat je de deelnemers aan de hand van bepaalde vragen opschrijven wat ze hebben geleerd.

Verkennen van theorie

Kenmerk: theorie op een rij zetten en koppelen aan andere modellen

Sorteeropdracht: het model wordt letterlijk opgeknipt en mensen ‘puzzelen’ het weer in elkaar.

Bijvoorbeeld: de fases van projectmatig werken met daarin omschrijvingen wat er moet gebeuren. Je kunt hier ook voorbeelden in meenemen: bijvoorbeeld een bepaald project opknippen in stukjes. (zie voor een ander voorbeeld p. 72)

Uitleg: je legt gedegen uit hoe de theorie in elkaar zit.

Quiz: kennisvragen stellen in competitievorm. Handig als de kennis in stukjes en brokjes in de groep verspreid is. In een quiz stimuleer je dat mensen elkaar gaan uitleggen wat de ander niet weet. Geef tot slot een samenvatting voor de grote lijn.

Iets laten lezen: deelnemers lezen een artikel of een hoofdstuk uit een boek en vatten dat samen.

Spreekbeurt: deelnemers houden zelf een verhaal over een bepaald stuk theorie.

Bijvoorbeeld: in een training projectmatig werken worden op de eerste dag de hoofdstukken verdeeld. Op de tweede dag zijn er het eerste uur zes korte spreekbeurten met de essenties uit de zes hoofdstukken.

Video: de deelnemers bekijken een video en maken hun eigen top vijf van tips.

Mindmap: deelnemers maken een mindmap van alles wat er is gepasseerd tijdens de training.

Bijvoorbeeld: in een training ‘presenteren’ maken deelnemers een mindmap van alles wat er bij presenteren komt kijken.

Schema: deelnemers maken een schema waarin ze aangeven hoe verschillende modellen zich tot elkaar verhouden.

Bijvoorbeeld: in een training rond groepsprocessen geven deelnemers per fase aan welk patroon van de Roos van Leary daarbij hoort.

Kritische vragen: deelnemers bedenken bij een stuk theorie vragen om te toetsen of de theorie wel klopt.

Bijvoorbeeld: bij een theorie over acquisitie bedenken de deelnemers in kleine groepjes drie kritische vragen/stellingen waarmee ze de theorie willen ondergraven. De vragen rouleren, zodat een ander groepje antwoord moet geven op de vragen.

Onderzoek: deelnemers gaan zelf op zoek naar een theorie die ‘helpt’.

Bijvoorbeeld: deelnemers krijgen een praktijkcasus en verschillende boeken. Ze moeten zelf opzoeken welke theorie helpt bij deze casus.

Actief experimenteren

Kenmerk: model/checklist toepassen in een casus/opdracht

Checklist maken: deelnemers maken zelf een checklist vanuit de theorie.

Bijvoorbeeld: deelnemers maken hun eigen lijst met tips na discussie en uitleg over goed presenteren.

Checklist uitwerken: deelnemers werken een checklist uit op een praktijkvoorbeeld.

Bijvoorbeeld: je geeft deelnemers een checklist hoe een vergadering voor te bereiden. Deelnemers gaan dat vervolgens doen voor een gegeven agendapunt.

Voornemens maken: deelnemers bedenken welke zaken uit de theorie ze willen gaan uitvoeren.

Bijvoorbeeld: je maakt een rondje waarin deelnemers allemaal één concreet voornemen noemen. Je vraagt door totdat het voornemen concreet genoeg is (op ‘kookboekniveau’).

Zoek de fouten: deelnemers beoordelen in een casus of situatie wat goed of fout wordt toegepast vanuit de theorie.

Bijvoorbeeld: deelnemers bekijken een interview uit een tv-programma en kijken met behulp van een checklist wat de interviewer wel of niet ‘volgens het boekje’ doet.

Inspringtoneel: iemand zet een situatie neer en met behulp van concrete tips mag iedereen invallen om een tip toe te passen.

Bordjes-oefening: deelnemers worden gesouffleerd met bordjes.

Bijvoorbeeld: in een training rond conflicthantering is er een oefening rond luisteren. De deelnemers voeren een gesprek rond een conflict en zodra een van de deelnemers gaat ja-maren, houdt zijn maatje een bordje op met de tekst: ‘Vat samen wat de ander zegt.’

Stripverhaal: deelnemers vertalen de checklist in een stripverhaal waarin ze de checklist belachelijk mogen maken.

Actieplan: deelnemers maken een actieplan met concrete stappen en tijdsplanning.

De beste tip: deelnemers maken voor zichzelf een herinnering met hun beste tip.

Bijvoorbeeld: deelnemers krijgen een plexiglas kubusje voor foto’s. Achter elk glaasje maken ze een tekst/tekening om zichzelf te herinneren aan een bepaalde tip of situatie.

Gestructureerde demonstratie: je demonstreert hoe je de tips toepast op een praktijkvoorbeeld.

Bijvoorbeeld: je hebt kort een checklist ‘coachen van passieve medewerkers’ toegelicht en doet een gesprek voor waarin je laat zien hoe de checklist toegepast kan worden.

Bijlage 8. Rollenspelen toespitsen op de praktijk van de deelnemers

Casussen assertiviteit voor beginnende managers

1. Leidinggevende. Met je leidinggevende heb je afgesproken dat hij iets zou doen voor je. Dat is al twee weken geleden en hij heeft het nog steeds niet gedaan. Je wilt hem hierop aanspreken. Kies een tegenspeler; werk eerst de situatie verder uit.

2. Vergadering. Jullie hebben een vergadering waarvoor je echt geen tijd hebt. Je wilt je afmelden bij de voorzitter, al weet je dat hij dat niet zal waarderen. Je bent op kantoor en loopt binnen om je af te melden. Kies een tegenspeler; werk eerst de situatie verder uit.

3. Interne klant. Een collega vraagt je om iets te doen. Het moest natuurlijk liefst gisteren af, want een klant wacht erop. Formeel hoort het bij je taken, maar jij, noch iemand uit je team kan het er nu bij hebben. Onderhandel over de deadline. Werk de situatie eerst verder uit met je tegenspeler.

4. Ongelegen momenten 1. Een nieuwe medewerker komt om de haverklap met vragen op ongelegen momenten. Zo ook nu, terwijl je druk bezig bent met iets dat echt af moet. Maak duidelijk dat je nu niet gestoord wilt worden en onderhandel over wanneer je hem wel kunt helpen.

5. Ongelegen momenten 2. Je wilt met bovengenoemde medewerker duidelijk afspreken wanneer hij je wel mag storen en wanneer niet. Voer een gesprek waarin je opkomt voor je eigen behoeftes en tegemoetkomt aan de zijne.

6. Afspraak is afspraak? Voor de zoveelste keer staan er zaken op de afsprakenlijst van de vergadering die niet nagekomen worden. Bij één bepaalde afspraak stoort dat je bijzonder. Je wilt de verantwoordelijke hierop aanspreken. Werk eerst samen de situatie verder uit.

7. Nieuwe auto. Een collega vraagt ’s ochtends of hij je splinternieuwe auto ’s middags mag lenen, omdat de zijne een onderhoudsbeurt krijgt en hij naar een klant toe moet. Je collega heeft vaak kleine schades. Je voelt er weinig voor.

8. Wiens taak? Je leidinggevende draagt je werk op dat volgens jou niet tot jouw taken behoort, maar tot de zijne. Je hebt het razend druk en voelt weinig voor deze opdracht. Kies je baas en werk voor het spel de situatie verder uit.

9. Overwerk. Je draagt een medewerker overwerk op. Dat komt hem slecht uit. Je houdt vol, omdat anders andere afspraken in het gedrang komen die gebaseerd zijn op zijn werk.

10. Druk, druk, druk. Je leidinggevende zou je coachen bij een karwei dat nieuw voor je is. Hij lijkt van goede wil, maar het komt er maar niet van, want hij is ‘druk, druk, druk’. Maak nu een concrete afspraak voor één of meer begeleidende gesprekken. Kies een tegenspeler; werk eerst de situatie verder uit.

Voor projectleiders maak je weer andere casussen. Nu is de opdrachtgever lastig met tussentijdse wijzigingen, hebben projectmedewerkers hun zaakjes niet op orde of komen te laat, dan weer is er een conflict met een lijnmanager die een projectmedewerker terugtrekt uit het project, enzovoort.

Bijlage 9: voorbeeld evaluatieformulier
	Evaluatie (naam training)

Organisatie:

Datum:

Trainers:

Naam: (mag ook anoniem):

Waardering voor de training als geheel:                           1 – 2 – 3 – 4 – 5

De trainers:                                                                    1 – 2 – 3 – 4 – 5

De inhoud:                                                                      1 – 2 – 3 – 4 – 5

De werkvormen:                                                              1 – 2 – 3 – 4 – 5

De toepasbaarheid in de praktijk:                                    1 – 2 – 3 – 4 – 5

Wat zeg je als je morgen een collega tegenkomt die je vraagt wat de training je heeft opgeleverd?

Suggesties voor verbetering:

Overige opmerkingen:
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