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Voorwoord

Metaforen: over de lijnen in het boek

Ik heb een huisje gehuurd in het bos om mijn boek af te maken. Wanneer ik in een winkeltje in het park boodschappen doe, valt mijn blik op een stelling midden in de winkel. Er staan allerlei beeldjes, in mijn ogen enorm kitscherig: kabouters, vogeltjes, eekhoorntjes, paddenstoeltjes. En toch koop ik er twee. In het huisje zet ik ze op de schoorsteenmantel: een uiltje op een stapeltje boeken en een jong liggend hertje. Ik hou van symbolen. Het uiltje voor wijsheid en kracht (de ratio) en het hertje voor kwetsbaarheid (het hart). Het zijn symbolen die staan voor mij en mijn zoekproces als trainer. En als ik even later in een boek van een collega ‘met helder hoofd’ en ‘warm hart’ lees, besef ik dat het ook gaat over mijn schrijfproces en mijn boek. Ik heb het geschreven met ‘helder hoofd’: de inhoudelijke kant van trainen. Het gaat over kennis van de inhoud, over leren en over ontwerpen. En het boek gaat over processen en zelfreflectie, over een ‘warm hart’. Die combinatie maakt dat ik zo hou van het trainersvak. En die combinatie maakt dat je als trainer voortdurend balanceert, tussen leiden en volgen, tussen nabijheid en afstand, tussen rust en gedrevenheid en tussen doelgerichtheid en flexibiliteit. Een boeiende evenwichtsoefening ...

Jaargetijden: over mijn liefde voor het trainersvak

Ik loop door het bos en overdenk het trainersvak. Het is herfst, de bontgekleurde bladeren vallen langzaam van de bomen. Ik voel me een bevoorrecht mens. Ik hou van de jaargetijden. Ik hou van de verschillen, van de warmte en de kou, de zon en de regen. En ik hou van mijn vak. Het is altijd anders. Iedere groep heeft zijn eigen kleur en zijn eigen ‘temperatuur’. Ik hou van de warmte en de kou, en soms heb ik er last van. Het is steeds weer even afstemmen, dan weer ‘een jas aantrekken’ dan weer ‘een jas uittrekken’. Dat maakt het een boeiend proces. ‘Er is geen betere spiegel om (je)zelf te leren (kennen) dan het trainersvak.’

Sporen uit het verleden: over de trainer als persoon

Op mijn wandeling kom ik het spoortje van Loenen naar Beekbergen tegen. Oude, mooie herinneringen komen omhoog. Ik ging als kind mee naar ‘het gymkamp’ van de KNGV. En soms liepen we over dit spoor van de stoomtrein naar het natuurbad in Loenen. Ik heb er ooit mijn zwemdiploma gehaald.

Als trainer en als mens heb ik ontdekt dat sporen uit het verleden een enorm belangrijke rol spelen bij leerprocessen. Mooie, maar ook vervelende ervaringen draag je je hele leven met je mee. Ze spelen mee in alles wat je doet.

Een nieuwe wereld

Het is 2021, we zitten middenin de coronapandemie en de wereld ziet er heel anders uit dan een paar jaar geleden. Ik pas me aan aan een nieuwe werkelijkheid. In korte tijd is online leren met webinars en videoconferencing met tools als Zoom en MSTeams enorm toegenomen. Het geven van fysieke trainingen is op het moment van schrijven zeer beperkt of niet meer mogelijk. Dat spijt me zeer. Maar ik vind dat het ook zorgt voor een positieve verandering. In korte tijd is er een enorme omslag gemaakt van fysiek offline leren naar online leren op afstand.

Er worden (nieuwe) tools ingezet en er zijn digitale vaardigheden nodig. Dit alles vraagt een verandering van mij als trainer in zowel het ontwerpen als het uitvoeren van leertrajecten. En dit vraagt ook om een update van deel 3 van het boek.

Dank

Allereerst wil ik Marieta Koopmans heel erg bedanken. Voor het meedenken en -schrijven en het helpen ontdekken hoe leuk ik schrijven vind. Dank voor je stimulans en voor de vaart in het schrijfproces.

Ook dank, heel veel dank, aan Fiet Meijer, voor het meelezen en -denken. Dank voor je scherpe blik, je tips en aanvullingen. Dank voor je klankbord, voor het naar boven toveren van alles wat er in mijn hoofd zit en de mooie gesprekken die we daarover hebben gevoerd. Dank aan Jan en Truus voor hun vertrouwen. Voor het mij geven van een belangrijke rol bij het trainen van opleiders en trainers binnen Schouten & Nelissen, en ook dank voor de steun in mijn ontwikkeling.

En tot slot dank voor mijn vrouw Fien. Voor haar vertrouwen in me, voor de stimulans en vooral voor de ruimte die ze me gaf om het boek te schrijven en updaten.
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Leren en trainen

‘Leren overkomt iemand niet af en toe, maar vormt bij uitstek de mens.’
(bron onbekend)

Inleiding

We leren praten, leren lopen, leren spelen, leren studeren, leren samenwerken. Leren is een onderdeel van ons leven. We leren binnen en buiten ons werk heel veel zonder dat er een bewust geplande opleidingsactiviteit aan gekoppeld is. Daarnaast leren we door bewust geplande activiteiten van opleiders, managers of onszelf. Overigens leren we ook regelmatig in een training dingen die we niet van tevoren gepland hadden, gewoon omdat er in trainingen onverwachte leermomenten zijn. Dit boek gaat over bewust geplande activiteiten om mensen iets te leren. Het is bedoeld om er uiteindelijk aan bij te dragen het functioneren van managers en medewerkers te verbeteren, om er zo voor te zorgen dat mensen en organisaties succesvoller worden.

Dit boek gaat over trainen. Trainen heeft een directe relatie met leren. Je zou kunnen zeggen: trainen is in het leven geroepen als middel om mensen iets te leren. Trainen is een onderdeel van leren. Daarom vind ik het belangrijk om in dit hoofdstuk ook iets te schrijven over leren. Er is veel geschreven over leren en dat gebeurt nog steeds. Daarom wil ik je in dit hoofdstuk een kader bieden om naar het begrip leren te kijken. Want de manier waarop je naar leren kijkt, bepaalt mede hoe je je trainingen vormgeeft en uitvoert. Bijvoorbeeld: wanneer je vindt dat leren vooral te maken heeft met denkpatronen van deelnemers, richt je een training anders in dan wanneer je vindt dat leren vooral te maken heeft met gedragsverandering. Dit boek biedt je een aantal invalshoeken van leren aan. Die invalshoeken zijn verschillend. Soms staan ze op zichzelf, maar soms zijn ze ook te combineren. Je kunt een heel boek schrijven over het begrip ‘leren’. Zo’n boek heb ik niet geschreven. Ik heb een aantal keuzes gemaakt. Het boek begint met twee definities van leren. Ze spreken me beide aan, maar de insteek is wat verschillend. Vervolgens beschrijf ik in het kort een aantal leertheorieën. Daarna bied ik je een aantal manieren aan voor hoe je naar trainen kunt kijken. Ik ga wat uitgebreider in op hoe volwassenen leren en op de verschillende voorkeuren van deelnemers voor hoe ze leren. Vervolgens ga ik in op formeel en informeel leren. Verder besteed ik aandacht aan breinleren, waar steeds meer over bekend wordt. En ik zal afsluiten met een stuk over fixed en growth mindset.

Onderzoek wat jou als trainer aanspreekt en wat je belangrijk vindt. En ga gerust verder zoeken en lezen over leren, want er is heel veel meer.

Definities van leren

De definitie van leren volgens Robert-Jan Simons (1997)

Leren is het tot stand brengen van relatief duurzame veranderingen in kennis, houding en vaardigheden en/of in het vermogen om te leren. Dit gebeurt door informatie te selecteren, op te nemen, te verwerken, te integreren, vast te leggen en te gebruiken, en betekenis eraan te geven. Deze veranderingen resulteren – mits de condities daartoe aanwezig zijn – in veranderingen in arbeidsprocessen en -resultaten bij individuen, groepen en/of de (deel)organisatie.

De definitie van leren uit het boek Liefde voor leren

Leren komt vanuit de ‘zone van het niet-weten/het onbekende’ en leidt, via allerlei fysieke en mentale activiteiten, tot het ontdekken van begrip en bekwaamheid.

Leren is een complex begrip. Allerlei bewegingen en zoektochten voegen iets toe aan het inzicht over leren (vrij vertaald uit Liefde voor leren):

–Leren gebeurt voor een belangrijk deel in je hoofd.

–Leren hangt samen met verandering van gedrag.

–Bij leren is er interactie tussen denken en doen.

–Leren is er alleen in relatie tot anderen of tot iets wat door anderen is gemaakt, dus is leren per definitie iets sociaals.

–Bij leren is er interactie tussen denken en voelen.

–Leren is iets individueels en iets sociaals.


Leertheoretische stromingen

Leerprocessen van volwassenen kunnen worden geanalyseerd vanuit verschillende (leer)theoretische stromingen. In dit boek zijn elementen van de volgende stromingen terug te vinden:

–gedragspsychologie

–cognitieve psychologie

–sociaal constructivisme

–sociale psychologie: groepsdynamica.

Gedragspsychologie

Bij deze stroming gaat het om het trainen van vaststaande en minder complexe gedragsvaardigheden. Leren wordt gezien als gedrag veranderen. Concreet gedrag staat centraal in de training. Alleen objectief waarneembaar gedrag telt, het andere wordt buiten beschouwing gelaten. De prikkel tot veranderen ligt in de buitenwereld. Gedrag wordt af- en aangeleerd door het te belonen en te bestraffen. Het gaat om onthouden, feiten weergeven, associëren en vaste procedures toepassen. De deelnemer heeft geleerd als het gedrag is veranderd.

Doel: trainen in effectievere gedragspatronen.

Leeractiviteit: niet-effectief gedrag inventariseren en nieuw gedrag oefenen.

Rol van de trainer: effectief gedrag herhalen en bevestigen, en het leerproces ondersteunen.

Het leerproces: Het leerproces wordt gezien als de weg naar een bepaald eindresultaat dat je wilt bereiken. Als trainer wil je uiteindelijk gewenst gedrag oproepen. Dit doe je door analyse: het gewenste gedrag uiteenrafelen en nieuw gedrag ontwerpen en oefenen. Je hebt vooral oog voor wat iemand kan en moet presteren aan vaardig gedrag. Trainen betekent dat je op efficiënte en effectieve wijze de gewenste uitkomsten bereikt. Je bent geslaagd als gekeken wordt naar de trainingseffectiviteit, het al of niet bereiken van de doelen.

Cognitieve psychologie

Bij deze stroming gaat het om het trainen van adequater denken. Cognities en gedragingen van individuele deelnemers staan centraal in de training. Leren wordt gezien als het beïnvloeden van interne processen en van waarden en normen. Het gaat over de invloed van het denken op het gevoelsleven. Interne verwerking en het opslaan van informatie is van belang.


Doel: trainen in effectievere denkpatronen.

Leeractiviteit: niet-effectief gedrag en niet-rationele denkpatronen analyseren en nieuwe denkpatronen creëren.

Rol van de trainer: aansluiten bij voorkennis, cognitieve oefeningen faciliteren, confrontatie met gedrags- en denkpatronen.

Het leerproces: Bij het leerproces ligt de nadruk op het verwerken van informatie. Hoe wordt de aangedragen kennis in de hersenen verwerkt en hoe kun je er als trainer voor zorgen dat dit proces optimaal verloopt? Je bent manager van de instructie. Je moet plannen, ontwerpen en begeleiden en bij iedere fase in het proces hoort een bepaald aspect van instructie. Bij het leerproces wordt gekeken naar de interne verwerking en opslag van kennis. Het leren wordt beïnvloed door waarden, normen, opvattingen en houdingen. De training wordt zo ingericht dat de deelnemer inzicht krijgt in de manier waarop hij informatie verwerkt. De trainer moet aansluiten bij de voorkennis van de deelnemer en helpen om nieuwe informatie te plaatsen.

Sociaal constructivisme

Bij deze stroming gaat het erom betekenis te geven aan kennis door sociale processen. Niet de vooraf geformuleerde leerdoelen zijn leidend, maar het leerproces van de deelnemer. Leren wordt gezien als een interne constructie van de realiteit. Kennis is per definitie subjectief. Deelnemers geven persoonlijk betekenis aan opgedane ervaringen. Leren vindt altijd plaats in een sociale context, in interactie.

Doel: leerprocessen faciliteren: deelnemers geven hun eigen leren vorm om op deze manier persoonlijke betekenis te geven aan reflectie.

Leeractiviteit: deelnemers geven persoonlijke betekenis aan leerervaringen door deze te spiegelen aan anderen. Reflectie als proces van twijfel, aarzeling, verwarring, perplex staan, en diep nadenken, staat daarbij centraal.

Rol van de trainer: vragen stellen, reflectie stimuleren, feedback geven, overtuigingen en veronderstellingen bespreken, aanzetten tot leren te leren.

Het leerproces: Het leren wordt vooral opgevat als een proces, een ontwikkelingslijn. Je wilt als trainer primair bepaalde gebeurtenissen, interacties en participaties laten plaatsvinden tussen deelnemers in een voor hen relevante, uitdagende en stimulerende leeromgeving. De training is zodanig ingericht dat de deelnemer betrokken raakt in een waardevol persoonlijk proces. Je hebt vooral oog voor het aanreiken van geschikte leerervaringen en het inspelen op de aanwezige leerbehoeften. De training is succesvol wanneer je de deelnemers betrekt bij relevante leerervaringen en bijdraagt aan hun persoonlijke vorming.


Sociale psychologie: Groepsdynamica

Sociale psychologie is de wetenschap die het gedrag van mensen bestudeert in interactie met of in aanwezigheid van anderen. Groepsdynamica is een algemene term voor de processen die zich in groepen afspelen en de interventies die je kunt doen in groepen. Groepsdynamica wordt ook wel de ‘psychologie van de kleine groep’ genoemd. Bij groepsdynamica kijken we naar de invloeden en processen die spelen binnen de groep. Bij de ontwikkeling en uitvoering van trainingen wordt systematisch aandacht besteed aan diverse processen in groepen.

Doel: diepergaande inzichten en blijvende gedragsverandering van individuele deelnemers door interne processen in de groep.

Leeractiviteit: de verschillende rollen, fasen, interactiepatronen en de bijbehorende dynamische processen in de trainingsgroep vormen een uitgangspunt bij hoe de individuele deelnemer leert.

Rol van de trainer: groepsprocessen analyseren en waar nodig interveniëren.

Het leerproces: Het leren vindt voor een deel plaats in interactie met elkaar. De deelnemers ervaren dit door processen die zich tussen de groepsleden en de trainer in de groep afspelen. Deze processen bieden aanknopingspunten voor de trainer om te interveniëren en het leren bespreekbaar te maken. Belangrijk bij de keuze van de interventies van de trainer is de ontwikkelingsfase van de groep. De trainer zelf is ook onderdeel van de groep en het groepsproces. De training is succesvol als de trainer de groepsprocessen kan gebruiken om het leren van de deelnemers te ondersteunen.
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Hoe leren volwassenen?

Volwassenen leren op een andere manier dan kinderen. Bij het ontwikkelen en uitvoeren van leertrajecten is het van belang dat je daarmee rekening houdt. Het leerproces van volwassenen wordt bepaald door de unieke eigenschappen van elke deelnemer:

–zijn leervoorkeur

–zijn beginsituatie

–zijn leerbehoeftes

–zijn leerkenmerken.

Knowles (1980) heeft zes kenmerken benoemd van hoe volwassenen leren:

–Ze hebben de behoefte te weten waarom ze iets moeten leren, voordat ze tijd in een leerproces investeren.

–Ze beginnen een leertraject met het zelfbeeld van een zelfstandige, verantwoordelijke persoon.

–Ze brengen een schat aan ervaring en kennis mee naar een training.

–Ze hebben een grote bereidheid om dingen te leren die hen helpen effectief met het dagelijks leven om te gaan.

–Ze zijn bereid energie te steken in dingen leren waarvan ze geloven dat die helpen bij het uitvoeren van een taak of het oplossen van het probleem.

–Ze zijn ontvankelijker voor een intrinsieke motivatie, zoals het goed willen doen, dan een extrinsieke motivatie, zoals een hoger salaris.

Dat betekent dat trainers:

–ervoor moeten zorgen dat deelnemers weten wat het doel van de training is

–ervoor moeten zorgen dat deelnemers zelfsturend worden en ze slechts moeten helpen om hun behoeften te analyseren en hun eigen leerproces te begeleiden


–moeten voortbouwen op en gebruik maken van de ervaring van deelnemers

–situaties moeten inbrengen die zo dicht mogelijk bij de werksituatie van de deelnemers liggen

–de inhoud van de training moeten afstemmen op de behoeftes en interesses van de deelnemers

–ervoor moeten zorgen dat de intrinsieke motivatie niet geblokkeerd wordt door barrières als een negatief zelfbeeld, trots of een onveilig leerklimaat.

De trainer heeft daarom als taak:

–de leerbehoeften vast te stellen en leerdoelen te formuleren

–leertrajecten te ontwerpen als een samenhangend geheel van leerervaringen

–werkvormen en materialen te gebruiken die ruimte bieden

–een veilig klimaat te creëren dat leren bevordert

–te zorgen voor gezamenlijke verantwoordelijkheid voor het leerproces.

De trainer moet ervoor zorgen dat:

–de deelnemer zelf het leren kan reguleren

–eerdere leerervaringen een plek krijgen

–de deelnemer zijn eigen leerbehoeftes leert herkennen

–de deelnemer leert te leren.

Als je een training ontwerpt, zijn de volgende aspecten van belang:

–Gebruik actieve werkvormen, waarin deelnemers zelf verbanden in de leerstof leren aanbrengen.

–Geef directe en systematische feedback op het nieuw geleerde, bij voorkeur positief geformuleerd.

–Laat nieuwe kennis aansluiten bij voorkennis en het begrippenkader van de deelnemer.

–Zorg ervoor dat nieuwe informatie zinvol, relevant en toepassingsgericht is.

–Zorg voor een goede logistiek, zodat je snel, overzichtelijk en zinvol aan de slag kunt gaan.

Ervaringsgericht leren

De leerstijlen van Kolb

Deelnemers hebben verschillende manieren van leren. Voor een goed verloop van het leerproces is het belangrijk om aan te sluiten bij die verschillen. In de zeventiger jaren heeft de Amerikaan Kolb een leermodel van ervaringsleren ontwikkeld. Dit model wordt veel toegepast bij het leren door volwassenen.

Vier stappen in het leerproces

Leren kan volgens Kolb gezien worden als een cyclisch proces dat bestaat uit vier stappen of fasen: concreet ervaren, reflectief observeren, de theorie verkennen en actief experimenteren. De vier fasen volgen logisch op elkaar: als mensen iets meemaken (ervaring), is het belangrijk dat ze daarna hun ervaringen overdenken (reflectie) en veralgemeniseren (begripsvorming). Vervolgens kunnen ze een aanpak bedenken waarmee ze een vergelijkbare gebeurtenis tegemoet kunnen treden (experimenteren). Als ze die nieuwe aanpak, dat geleerde gedrag daadwerkelijk gebruiken, doen ze weer nieuwe ervaringen op (concrete ervaring) waarover ze weer kunnen nadenken (reflectie), zodat ze nieuwe inzichten krijgen (begripsvorming). Het model ordent zo allerlei verschillende leerervaringen. Die verschillende leerervaringen kun je misschien ook in je eigen leergedrag ontdekken, hoewel waarschijnlijk lang niet altijd alle vier de soorten en niet altijd in deze volgorde. Kolb beschreef een ideaal leermodel, terwijl het leren zich in de praktijk wel eens anders afspeelt. In principe moeten deze vier stappen één of meerdere malen doorlopen worden voor een adequaat leerproces.

Mensen verschillen in hun voorkeur voor het ‘instapstation’. Als ze bijvoorbeeld een nieuwe smartphone hebben gekocht, kunnen ze op diverse manieren proberen uit te vinden hoe het ding werkt. Ze kunnen bijvoorbeeld allerlei knoppen indrukken (experimenteren) en kijken wat er gebeurt (ervaring, en waarschijnlijk ook reflectie). Ze kunnen ook na gaan denken over hun vorige smartphone, die qua bediening lijkt op deze (reflectie), om zo een beeld over de bediening te verwerven (begripsvorming) dat ze toetsen in de praktijk (experimenteren).

Een andere mogelijkheid is dat ze iemand vragen om voor te doen hoe dat apparaat bediend moet worden (ervaring), zodat ze zelf een beeld over de bediening kunnen vormen (reflectie, begripsvorming) dat ze uitproberen in de praktijk (experimenteren).

Natuurlijk is het mogelijk de leerfasen in een andere volgorde te doorlopen of een fase over te slaan. Volgens Kolb is het echter van belang de volgorde ervaring-reflecteren-begripsvorming-experimenteren-ervaren aan te houden (waar mensen ook beginnen in de leercyclus). Wanneer fasen overgeslagen of te snel doorlopen worden, daalt het leerrendement. Dat is ook wel te begrijpen: ervaring wint aan waarde als we erover nadenken, inzichten worden pas echt bruikbaar als we ze uitproberen (experimenteren) en toetsen (ervaring, reflectie).


Vier leerstijlen

Uit het bovenstaande is het mogelijk vier leerstijlen te onderscheiden. De activiteiten van ‘typische’ personen die karakteristiek zijn voor een bepaalde leerstijl, kunnen omschreven worden.

[image: image]

Figuur 1 De leerstijlen van Kolb

Kolb heeft een grote betekenis (gehad) voor het concretiseren van leerprocessen. De leerstijlen zijn bij veel trainers (en deelnemers) bekend en worden veel toegepast. Er zijn echter ook kritische kanttekeningen gezet bij de betrouwbaarheid en de toepasbaarheid van zijn theorie:

–De assen van concreet/abstract en actief/reflectief blijken niet te bestaan.

–De aanbevelingen voor leervormen bij de leerstijlen kunnen niet worden onderbouwd.

–Het instrument gaat over individueel leren en biedt geen plaats voor sociale interactie.

–De focus ligt alleen op ervaringsleren in een beperkte zin.

–Leerstijlen zijn vaak context- en niet persoonsgebonden.

Als schrijver van dit boek ben ik ‘grootgebracht’ met Kolb. Zijn theorie heeft mij als trainer zeker geholpen om kritisch te kijken naar de inhoud van onze trainingen. En het is best lastig om zo’n methodiek wat meer los te laten. Er zitten zeer waardevolle aspecten in het leermodel, voornamelijk dat deelnemers verschillend leren, dat je je als trainer bewust moet zijn van je eigen ‘leergewoontes’ en dat je in een training moet variëren in werkvormen. Daarom wil ik je een aantal tips geven over het gebruik van Kolb bij leren. Ze zijn in navolging van de bovengenoemde kanttekeningen. Het komt erop neer dat je Kolb niet helemaal aan de kant schuift, maar wat ‘losser’ gaat gebruiken:


–Mensen hebben voorkeurstijlen, maar de voorkeur is daarnaast ook verbonden met de context en met wat je leert. In een veilige omgeving leer je vaak anders dan in een onveilige omgeving. Een techneut zal misschien op een andere manier de dvd-recorder leren gebruiken dan iemand die a-technisch is. Pin je dus niet te veel vast op testen en voorkeurstijlen. Gebruik het niet absoluut, maar als insteek om te kijken naar de leervragen van je deelnemers.

–In het onderwijs zijn we opgevoed met: eerst theorie en dan praktijk. Dat bepaalt vaak ons instapstation, ook als trainer. Onze ‘opvoeding’ verbloemt dus soms onze echte leervoorkeuren. Wees alert op hoe mensen werkelijk (willen) leren.

–Mensen volgen als ze leren niet altijd de volledige cirkel. Soms stopt het leren even bij de theorie. Soms gaan ze ‘doen’, ‘reflecteren’ en weer opnieuw ‘doen’. Na ‘actief experimenteren’ kan er prima meteen gereflecteerd worden (in plaats van eerst ‘doen’). Kortom: waar mogelijk volgen mensen de cirkel, maar soms slaan ze een stap over en soms moeten ze even terug en soms maken ze hem niet helemaal af.

Leervoorkeuren

We leren in verschillende contexten. Manon Ruyters (2006) heeft in kaart gebracht in welke context mensen graag leren (zie bijlage 15). Hiermee kunnen we als trainers ons voordeel doen. Met context bedoel ik de fysieke omgeving, het type relaties met anderen (begeleiding zowel als samenwerking), de werkwijze en dergelijke. Als trainers en deelnemers inzicht krijgen in hoe ze prettig en goed leren, dus binnen welke context, krijgen ze ook meer grip op hun eigen leren.

De kennis die mensen hebben over hun eigen manier van leren vergroot hun zelfvertrouwen, geeft hun regie over hun eigen ontwikkeling en maakt duidelijk wanneer problemen in leren en ontwikkelen te maken hebben met externe factoren. Bovendien kunnen trainers, managers, coaches en ontwerpers van leertrajecten het leren van de ander begrijpen. En ze kunnen trajecten beter ondersteunen en er vorm aan geven.

De vijf voorkeuren zijn:

–de kunst afkijken

–participeren

–kennis verwerven

–oefenen

–ontdekken.


De kunst afkijken

Deze leervoorkeur floreert het beste onder spanning. De dagelijkse praktijk is de beste leeromgeving. Die is hectisch, behoorlijk onvoorspelbaar en constant in beweging. Mensen die de kunst afkijken als leervoorkeur hebben, zoeken zelf situaties op waar ze iets van kunnen leren. Ze horen graag een goed verhaal over een best practice en hebben bewondering voor inhoudelijke deskundigheid. Ze leren door goed te observeren en van anderen te horen wat werkt. Ze analyseren wat wel en niet tot succes leidt en wat voor henzelf bruikbaar is en passen dat toe. Meeliften is voor hen een manier om verder te komen. Ze laten liggen wat ze al weten of niet nodig hebben en stappen meteen door naar de complexere situatie. Spel- en oefensituaties ervaren ze als ‘kinderspel’. Ze leren het liefst in de ‘echte’ wereld, waar ze worden uitgedaagd om in een grote complexiteit dingen voor elkaar te krijgen. Ze voelen zich uitgedaagd om fouten te voorkomen en om van een nadeel een voordeel te maken.

Wat leren bevordert voor mensen die graag de kunst afkijken:

–Ze leren in echte situaties, de praktijk van alledag.

–Ze leren onder druk, in situaties die complex, urgent en belangrijk zijn.

–Ze leren van best practices.

–Ze leren van eigen en andermans successen.

–Ze leren door middel van observeren en helder analyseren.

Wat leren tegenwerkt voor mensen die graag de kunst afkijken:

–Ze praten niet graag over het leren zelf.

–Ze haken af bij lange verhalen of gesprekken.

–Ze haken af bij een nadruk op reflectie of bij veel verdieping.

–Ze hebben een allergie voor oefenen, doen alsof en herhaling.

Samenwerking met anderen voor mensen die graag de kunst afkijken:

–Ze hebben het moeilijk met mensen die de veiligheid opzoeken en geen risico’s durven te nemen.

–Ze zijn resultaatgericht als het om kennis verwerven gaat, maar ze zijn meer op zoek naar wat werkt dan naar hoe het in elkaar zit.

–Ze raken geïrriteerd als er in de samenwerking te veel nadruk ligt op vertrouwen, de tijd nemen voor het gesprek en er te langzaam wordt toegewerkt naar het resultaat.

Consequenties voor de leervormen in trainingen:

–Laat ervaringsdeskundigen aan het woord.


–Organiseer bedrijfsbezoeken.

–Ga niet oefenen, maar als het niet anders kan, gebruik dan zoveel mogelijk echte casuïstiek.

–Voorkom herhalingen tot het goed gaat.

–Bespreek het leren zelf niet te veel na.

–Benadruk waarom iets werkt, in plaats van waarom iets niet werkt.

Participeren

Leren doe je met en van elkaar. Kennis is niet iets objectiefs: iedereen heeft zijn eigen betekenis en door erover te praten kom je tot een gezamenlijke betekenis. Mensen die participeren als leervoorkeur hebben, hebben het ‘sparren’ nodig om hun eigen ideeën helder te krijgen en aan te scherpen. Ze zijn daardoor gedwongen om iets onder woorden te brengen en voelen zich gevoed door de reacties en meningen van anderen. Ze leren het makkelijkst in een groep waar iedereen aandacht heeft voor elkaar en iedereen elkaar vertrouwt. Ze gaan ervan uit dat je samen sterk staat en fouten kunt voorkomen. Begeleiding kan interessant zijn, maar onderling taken verdelen en wisselend voorzitterschap vinden ze een goed alternatief.

Wat leren bevordert:

–Ze leren graag met en van elkaar.

–Ze zijn graag in gesprek en interactie.

–Ze leren in actie.

–Ze leren door te participeren.

–Ze hechten waarde aan (onderling) vertrouwen.

Wat leren tegenwerkt:

–Ze hebben moeite om te leren bij te veel gelijkheid en gelijkgestemdheid (groupthink).

–Ze hebben moeite met ongelijkheid in teams (teamleden die geen verantwoordelijkheid nemen of zich onttrekken aan het team).

–Ze blokkeren als er te weinig tijd is om ideeën uit te wisselen.

Samenwerking met anderen:

–Ze hebben weinig problemen in de keuze voor samenwerking.

–Ze kunnen soms botsen met anderen die als leervoorkeur de kunst afkijken of kennis verwerven hebben, omdat er te weinig tijd wordt genomen om een band op te bouwen en te snel wordt gekozen voor het verdelen van de taken.


Consequenties voor de leervormen in trainingen:

–Organiseer tijd, want participatie kost tijd.

–Organiseer het gesprek en zorg ervoor dat het gesprek opbouwend is.

–Zorg voor een goede procesbegeleiding.

–Intervisie en actiegericht leren sluiten goed aan.

–Let erop dat samenwerken meer is dan taken verdelen.

Kennis verwerven

Veel trainers en opleiders zijn op zoek naar manieren om de theorie dicht bij de praktijk te brengen. Maar er zijn ook mensen die de voorkeur hebben voor kennis verwerven als manier van leren. Zij hechten belang aan het overdragen van kennis en het aanleren van vaardigheden. Ze leren vaak goed in een gestructureerde situatie, waarin doelen worden gesteld en een training wordt verzorgd door trainers die hun vak beheersen. Ze verdiepen zich graag in vakkennis en ze zijn thuis te vinden met een boek op de bank. Kennis speelt voor hen een belangrijke rol. Ze vinden dat je fouten moet voorkomen en als dat niet lukt, is dat een signaal van verkeerde planning, slechte voorbereiding of onvoldoende kennis.

Ze weten wat ze willen weten en richten zich op het bereiken van een concreet eindresultaat en heldere tussenstappen.

Wat leren bevordert:

–Ze hebben baat bij structuur in het aanbod en in de inhoud.

–Ze hechten belang aan objectiviteit en zoeken ook zelf naar objectieve kennis.

–Ze hebben kennisbronnen in de omgeving van het leren nodig, experts en literatuur.

–Ze houden wel van een uitdaging als het ‘breinwerk’ betreft.

–Ze willen graag weten.

Wat leren tegenwerkt:

–Ze zijn allergisch voor onwetendheid en onnadenkendheid.

–Ze houden niet van mensen of processen die oppervlakkig of kort door de bocht zijn.

–Voor ze aan de slag gaan, willen ze eerst weten van de hoed en de rand.

Samenwerking met anderen:

–Ze hebben moeite met mensen die vanuit het niets willen ontdekken, creëren, want ze hebben ruimte en tijd nodig om goed geïnformeerd aan de slag te gaan.

–Ze kunnen moeite hebben met praten over het hoe in plaats van het wat (procesgerichtheid).


–Ze herkennen zichzelf in de resultaatgerichtheid van mensen die graag de kunst afkijken.

Consequenties voor de leervormen in trainingen:

–Gebruik kennisintensieve leervormen: literatuur, lezingen, onderzoeksopdrachten.

–Zorg dat er tijd en rust is om kennis te verwerven, bouw voorbereidingstijd voor opdrachten in.

–Zorg dat de trainer inhoudelijk expert is.

Oefenen

Oefenen is naast kennis verwerven de bekendste manier van leren. Het rollenspel is de bekendste vorm van oefenen. Omdat het geleerde in de praktijk moet worden toegepast, worden er oefensituaties gebruikt die daarbij aansluiten. Denk bijvoorbeeld aan training on the job. Centraal blijft bij oefenen staan dat het een leersituatie betreft. Dat betekent dat de omgeving veilig genoeg moet zijn om fouten te mogen en durven maken. En de omgeving moet niet zo complex zijn dat mensen die als leervoorkeur oefenen hebben, geen ruimte hebben om zich te kunnen concentreren op het leren. Ze moeten voldoende rust hebben om te kunnen reflecteren. Ze leren dus het beste in een rustige, veilige, niet te complexe, realistische omgeving waarin ze kunnen experimenteren, vragen kunnen stellen en de tijd krijgen om over iets na te denken. Het is belangrijk dat er iemand is die het leren kan begeleiden, situaties kan vereenvoudigen, hen op dingen kan wijzen of iets kan aanreiken dat hen een stap verder brengt. Met hun trainer kunnen ze ook fouten bespreken, want fouten zijn om van te leren.

Wat leren bevordert voor mensen die oefenen als leervoorkeur hebben:

–Ze zijn geïnteresseerd in leren, in het leren op zich en in het praten erover.

–Ze hebben behoefte aan herhaling.

–Ze hebben leren van fouten hoog in het vaandel staan en willen tijd en ruimte voor reflectie en feedback.

–Ze hebben behoefte aan veiligheid.

–Ze vinden het belangrijk om bij het leren begeleid te worden.

Wat leren belemmert:

–Ze hebben er moeite mee als ze te veel dingen tegelijkertijd in de praktijk moeten brengen.

–Als ze zich niet bekwaam voelen, heeft dat een negatieve invloed op hun leren.

–Ze hebben moeite met situaties waarin te weinig ruimte en tijd is voor reflectie.


Samenwerking met anderen:

–Ze vinden het moeilijk om samen te werken met mensen die graag de kunst afkijken. Het verschil tussen het echte van de kunst afkijken en het realistische van oefenen is cruciaal en deze begrippen staan haaks op elkaar. Iemand die de kunst afkijkt, heeft scherpte, resultaatgerichtheid, complexiteit en druk nodig. Deze kenmerken zorgen bij iemand die behoefte heeft aan oefenen juist voor een gevoel van onveiligheid en onzekerheid. Het leren kan hierdoor geblokkeerd raken.

–Ze kunnen het beste werken met mensen die graag participeren, omdat ze beide sturen op de onderlinge verhoudingen, met name veiligheid en vertrouwen.

Consequenties voor de leervormen in trainingen:

–Leg er de nadruk op dat het niet meteen voor echt is.

–Geef ruimte om fouten te maken en ruimte om te vertragen.

–Zet de klok even stil om te reflecteren en feedback te geven en te krijgen.

–Werkvormen als rollenspellen en gaming passen vaak goed, omdat de oefensituaties daarmee gemanipuleerd kunnen worden.

–Training on the job.

Ontdekken

Ontdekkend leren gaat ervan uit dat leren en leven synoniemen zijn. Leren doe je continu en niet alleen tijdens een opleiding. Mensen voor wie de leervoorkeur ontdekken is, leren veel uit de dagelijkse gang van zaken en onverwachte gebeurtenissen. Ze zoeken graag hun eigen weg. Het hoeft niet de meest efficiënte weg te zijn, als het maar de interessantste is.

Ze zoeken naar inspiratie en betekenis, en halen dit uit hun omgeving, vrienden, collega’s en degelijke. Kennis is wat ze er zelf van maken, wat voor hen zelf betekenisvol is, blijft hangen en wat ze gebruiken. Ze hebben geen begeleider nodig, maar een inspirerende begeleider wordt wel serieus genomen. Ze hebben een drang naar creativiteit en komen in eerste instantie wel eens chaotisch over. Ze vinden dat fouten erbij horen en je alert houden. Als dingen hun te veel moeite kosten, weten ze dat ze een andere richting op moeten.

Wat leren bevordert:

–Ze vinden zelfsturing belangrijk.

–Ze leren eerder in leef- dan in leersituaties.

–Ze leren door het zelf uit te proberen, betekenis te geven op basis van impliciete kennis en kunnen goed overweg met verschil in betekenissen (ze zoeken niet naar de waarheid).


–Ze leren doordat ze door interesse gedreven zijn.

–Ze leren in uitdagende situaties.

Wat leren belemmert:

–Ze houden niet van veel begeleiding (inspiratie en vrijheid zijn in de begeleiding het belangrijkst).

–Ze houden niet van structuur rond wat er moet worden geleerd, ze vinden het zelfs niet prettig als ze van tevoren al weten wat er geleerd moet worden.

–Ze hebben de neiging om veel interessant te vinden, dus een groot aanbod en te veel keuzes werken contraproductief voor hen.

Samenwerking met anderen:

–Ze vinden samenwerken met anderen die gericht zijn op kennis soms problematisch. Ze zien hen als vertragend.

–Ze herkennen zich in het leren in en om de praktijk, die ook eigen is aan de kunst van afkijken. Het grote verschil zit in het aan den lijve willen ondervinden. Ze nemen wel dingen over, maar pas als ze het zelf hebben ervaren.

Consequenties voor de leervormen in trainingen:

–Zorg dat je je richt op het tot stand brengen van iets, wees productgericht.

–Werk met reële organisatievraagstukken.

–Bied vormen van leren aan die ruimte scheppen om zelf te ontdekken en betekenis te geven. Rollenspel of gamen kan een goede basis zijn voor ontdekken.

–Zorg er dan voor dat je als begeleider inspireert en dat wat ontdekt moet worden niet al vaststaat.

–Geef ruimte om te experimenteren.

–Mijd herhaling zo veel mogelijk.
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Formeel en informeel leren

Onze maatschappij is veranderd en blijft veranderen. Dat zorgt er onder andere voor dat klanten met leervragen andere wensen hebben. Werkgevers willen dat leren goedkoper wordt en medewerkers minder vaak en/of minder lang uit het werk worden gehaald, en ze willen meer rendement. Deze ontwikkeling brengt vragen over andere vormen van leren en ontwikkelen met zich mee. Naast de traditionele face-to-face leertrajecten ontstaat er behoefte aan leertrajecten waarbinnen onder andere ruimte is voor informeel leren. Leertrajecten waarbij het leren in de trainingen (face-to-face) wordt verbonden met leren buiten trainingen, op de werkplek.

Uit onderzoek blijkt dat de werkplek de meest effectieve leerplek is. Het is dus belangrijk om gebruik te maken van deze krachtige leeromgeving. Ook collega’s en andere mensen op de werkplek en privé zijn zeer waardevolle leerbronnen. Nog te vaak denken organisaties aan formeel leren. Daarmee bedoelen we de leerprocessen die plaatsvinden in een georganiseerde en gestructureerde omgeving (meestal buiten de werkplek) en expliciet als leren worden aangeduid (doelstellingen, tijd of middelen). Het gaat hier over geplande leeractiviteiten. Voorbeelden zijn trainingen, opleidingen, cursussen, workshops en congressen. Hoewel het aanbod van anders leren toeneemt, is dit nog steeds de meest aangeboden leervorm. Veel mensen geven nog steeds de voorkeur aan deze leervorm en denken ook dat ze zo het meeste leren. Ook dit boek gaat over ‘het organiseren’ van formele leerprocessen, met name trainingen. Daarnaast is het van belang om ook iets te weten over informele leerprocessen.

Informeel leren zijn activiteiten die niet expliciet als leren zijn omschreven, maar die toch een belangrijke leercomponent inhouden. Bij informeel leren (incidenteel leren) wordt er geleerd als ‘toevallig neveneffect’. Leren gebeurt spontaan en vaak niet bewust. Je kunt wel voorwaarden creëren waardoor je het uitwisselen van kennis bevordert. Sociale media kan daar een belangrijke rol bij spelen.

Het belang van informeel leren wordt tot uitdrukking gebracht in het 70:20:10-model van Charles Jennings. Dat komt neer op het volgende:

–70% van wat we leren, leren we direct op de werkvloer, door uitdagende taken uit te voeren en praktische problemen op te lossen (experience),

–20% van wat we leren, leren we door feedback van collega’s en leidinggevenden, door mee te lopen met ervaren collega’s, door collega’s te observeren bij de uitvoering van hun werk (exposure);

–10% van wat we leren, leren we in ‘formele settings’: trainingen, workshops, gestructureerde cursussen en programma’s (education).

De reeks getallen is niet bedoeld als vaststaand gegeven. Integendeel het 70:20:10-model is bedoeld als een richtlijn waarmee leren in organisaties in een bepaalde verhouding plaatsvindt. Het gaat om meerdere op elkaar afgestemde leeractiviteiten, die elk op zichzelf bijdragen aan de gewenste resultaten. De onderlinge verhouding wordt afgestemd op de situatie en de resultaten. Als een kennistekort het presteren van een medewerker belemmert, is het logisch dat er een formeel leertraject wordt ingezet. De 70:20:10-regel moet je zien als een zinvolle richtlijn. Het is niet wetenschappelijk bewezen dat leren op deze manier gaat. Het grote voordeel van het 70:20:10-model is de aandacht en waardering voor vormen van informeel leren en zelfgestuurd leren. Het is winst dat organisaties en HRD-afdelingen daar, meer dan ooit, oog voor moeten hebben. Deze vormen van leren moeten expliciet ingebed worden binnen het strategisch beleid op het gebied van leren en ontwikkelen. Verandering van het leren in organisaties is daarvoor wel nodig. Juist door ook de waarde te benadrukken van werken = leren. Toch is het nog steeds zo dat het grootste deel van het budget voor leren in organisaties wordt besteed aan formele activiteiten zoals trainingen, cursussen, coaching en e-learning. Terwijl het voor de hand ligt om meer budget vrij te maken voor de ondersteuning van het leren door te werken.

In deze voortdurend veranderende wereld, met andere klantvragen is het dus belangrijk om de inhoud van leertrajecten te vernieuwen. Dat levert voordelen op. Wanneer werken en leren meer worden geïntegreerd, dan leidt dat tot aanzienlijke kostenbesparingen door minder formele trainingen en minder verletkosten. Daarbij is onderscheid maken tussen formeel en informeel leren heel belangrijk. Het vereist een andere kijk op leren, ook van trainers/ontwikkelaars. Hierbij speelt technologie een bepalende rol. Door het integreren van verschillende leervormen en het inzetten van online leren is het mogelijk om het leren op de werkplek voortdurend te ondersteunen. In deel 3 ga ik hier verder op in.

Voorbeelden van leren op de werkplek zijn:

–organiseren van communities of practice (uitwisseling van best practices)

–leren met collega’s in (virtuele) teams

–(social) learning tools voor taakondersteuning

–uitleg via e-learning zodat je taken beter kunt uitvoeren

–feedback van managers, collega’s en klanten

–reflectie op en nabespreking van (complexe) opdrachten

–deelnemen aan interne en externe netwerken

–organiseren van intervisie

–lidmaatschap van beroepsverenigingen.

Het hart van de leerfunctie, de formele leeractiviteiten blijft, maar nu veel meer gericht op de verbinding met de rest. Het meeste leerrendement ontstaat namelijk als de verschillende onderdelen geïntegreerd worden. Niet de trainer of ontwikkelaar, maar met name het management, is verantwoordelijk voor het implementeren van 70:20:10. Als het merendeel van het leren plaatsvindt door te werken, dan moet het management bij de implementatie het voortouw nemen. De trainer kan daar een belangrijke adviserende/ondersteunende rol in spelen.
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Hoe leert het brein?

De laatste twintig jaar verzamelt de wetenschap in hoog tempo nieuwe inzichten over de werking van het brein. We weten inmiddels dat het brein plastisch is.

Dat wil zeggen dat ervaringen die je opdoet, leiden tot veranderingen in het brein. Deze neuro-cognitieve inzichten kunnen trainers helpen bij het ontwerpen en uitvoeren van leertrajecten. De vraag is: ‘Hoe kun je als trainer beter aansluiten bij de natuurlijke werking van het brein?’

Ons brein bestaat uit ongeveer honderd miljard neuronen (zenuwcellen). Ze maken signalen, integreren ze en bevorderen het leren en de opname in het geheugen. Om leren op gang te brengen moet informatie terechtkomen in je langetermijngeheugen. Dit gebeurt via je kortetermijngeheugen, waar relevante informatie wordt geselecteerd. In tegenstelling tot het langetermijngeheugen geldt voor het kortetermijngeheugen: vol = vol. Iemand overspoelen met heel veel informatie heeft geen zin. Het kortetermijngeheugen kan namelijk maar een beperkte hoeveelheid informatie opnemen.

Om te voorkomen dat de al of niet bewerkte informatie weer verdwijnt, wordt deze opgeslagen in het langetermijngeheugen. Deze informatie kan op een veel later tijdstip weer opgeroepen worden. Als de deelnemer van een training de aangeboden informatie (meestal onbewust) belangrijk vindt, vindt overdracht naar het langetermijngeheugen plaats. En lang betekent echt lang! Denk maar eens terug aan je eerste liefde of een bijzondere vakantie. Informatie die goed doordacht en bewerkt is, kun je nog vele jaren later terughalen.

Bij het langetermijngeheugen worden herinneringen opgeslagen in reeksen neuronen in de grote hersenen. Het brein werkt heel gestructureerd. De grote hersenen hebben verschillende gebieden voor herinnering: de dingen die je gezien hebt, worden op een andere plek bewaard dan de dingen die je hebt gehoord. Een herinnering bestaat meestal uit zien, horen, ruiken en voelen. Daarom wordt zo’n herinnering, als hij wordt opgeslagen in de grote hersenen, eerst in stukken geknipt. Een herinnering die in je langetermijngeheugen zit, bestaat dus eigenlijk uit een hele hoop stukjes. Herinneringen die je lang niet gebruikt, kunnen verloren gaan. De hersenen wissen dingen die blijkbaar niet belangrijk zijn en er komt weer plek voor nuttige herinneringen.

Het zenuwstelsel werkt door middel van korte elektrische schokjes. Alle informatie wordt daarin gecodeerd. Wanneer een neuron zo’n schokje geeft, noemen we dat ‘vuren’. Een gedachte is een specifiek patroon van vurende neuronen. Daar zijn duizenden neuronen bij betrokken. Bij herinnering blijft het patroon gecodeerd in de hersenen, ook als de prikkel die het patroon veroorzaakt, er niet meer is. Elke keer wanneer een groep neuronen samen vuurt, wordt hun gevoeligheid om samen te vuren groter. Als in deze periode hetzelfde patroon weer vuurt, wordt het patroon in de hersenen sterker. Door herhaling, door een sterke herinnering of overtuiging komen er nieuwe verbindingen. Neurale netwerken zijn dan structureel veranderd. Je zou kunnen zeggen dat er een soort groeven in je hersenen ontstaan. Herhaling ontwikkelt, versterkt en onderhoudt deze groeven (neurale netwerken). Daarnaast geldt dat neurale verbindingen zwakker worden als ze niet worden gebruikt.

Dat betekent dat je als trainer ervoor moet zorgen dat je het leerproces zo inricht dat neurale netwerken zo sterk mogelijk worden. Daardoor beklijft het geleerde beter en wordt het geleerde sneller toegepast en verbonden met andere ervaringen. Leren is dus hersenen beïnvloeden om verbindingen aan te gaan, waardoor gedrag verandert.

Bij het versterken van neurale netwerken (breinleren) zijn een aantal aspecten van belang:

Verbind leren aan emoties

Sommige herinneringen staan scherp in je geheugen gegrift. Een vakantiefoto waarbij de rest van de vakantie al lang is vergeten. De eerste echte verliefdheid of een traumatische gebeurtenis, zoals 9/11. Sommige ervaringen liggen veel beter in ons geheugen opgeslagen, doordat emoties een essentiële rol spelen bij hoe we gedachtes opslaan. Bij een sterke emotie vuren veel meer neuronen dan gewoonlijk prikkels af naar andere neuronen. Daardoor neem je op een veel intensere manier waar. Daarnaast worden deze sterk emotionele gebeurtenissen ook beter opgeslagen in het langetermijngeheugen. Zowel prettige als nare emoties helpen bij het opslaan van informatie. Maar niet alle emoties helpen. Te hoge dreiging en stress schakelen leren uit. Langdurige stress zorgt er zelfs voor dat de geheugenfunctie minder wordt. Een deelnemer leert het beste als de uitdaging groot en de stress niet te hoog is, maar ook niet te laag. Zorg er dus voor als trainer dat de innerlijke toestand van een deelnemer zo goed mogelijk is. Veiligheid is minstens zo belangrijk als inhoud.

Verbind leren aan bestaande informatie

Bouw voort op eerdere informatie. Roep al aanwezige kennisstructuren op, zodat nieuwe informatie daaraan vastgeknoopt kan worden. Nieuwe neurale netwerken worden zo verbonden aan al bestaande netwerken. Hoe groter de database van informatie in je brein, hoe meer verbindingen je kunt maken en hoe sneller je dus informatie kunt toevoegen en vasthouden.

Wees je er daarnaast van bewust dat bestaande neurale netwerken ervoor zorgen dat mensen niet gemakkelijk oud gedrag afleren. Het brein herkent verschillen tussen oud en nieuw gedrag niet als goed of fout. Daardoor zal een deelnemer gemakkelijker in de oude groef terechtkomen, ook doordat nieuw gedrag nog weinig verbinding heeft met aanwezige patronen. Terugvallen in de oude groef gebeurt meestal onbewust.

Laat deelnemers oude en nieuwe informatie onderzoeken en zich er bewust van worden, en op die manier een nieuwe groef aanleggen.

Verbind leren aan doelen

Het brein onderscheidt relevante en niet relevante prikkels door te focussen. Focus en aandacht zijn dus belangrijk om informatie een plek te geven. Zorg ervoor dat de deelnemers voor zichzelf zinvolle doelen hebben bepaald. Deze doelen moeten zo sterk mogelijk op hun eigen werkcontext zijn gericht, zodat er nog meer wordt gefocust. Laat deelnemers actieplannen maken na een training en zorg voor afspraken over evaluatie van de acties.

Verbind leren aan herhaling

Veel herhalen en oproepen maakt verbindingen sterker en zorgt voor onderscheid tussen effectieve en minder effectieve prikkels. Bij herhaling (en ook bij verwerkingsoefeningen) gaat het brein steeds verfijnder waarnemen en opslaan.

De eerste zes weken zijn cruciaal voor het opbouwen en integreren van complexe kennisstructuren. Zorg ervoor dat deelnemers de eerste zes weken nadat ze iets hebben geleerd daar actief mee aan de slag blijven. Dat betekent dat je de stof moet herhalen, toepassingsopdrachten moet geven en acties in de praktijk moet laten uitvoeren.

Wees je er echter van bewust dat steeds opnieuw dezelfde informatie oproepen het brein ‘verveelt’. Zorg voor spreiding van informatie en afwisseling. Zorg ervoor dat je de stof na enige tijd herhaalt en kijk of je deze dan op een andere manier aanbiedt (bijvoorbeeld met een andere werkvorm of in plaats van vertellen plaatjes laten zien). Maak gebruik van een digitale leeromgeving om extra prikkels te geven.

Verbind leren aan creatie

Het brein vindt het prettig om zelf informatie te ordenen, om betekenisvolle patronen te maken en te ontdekken. Hierdoor komt dopamine vrij, een stof die ervoor zorgt dat neurale verbindingen sterker worden. Dopamine geeft een plezierig gevoel en is daardoor verslavend. Het zorgt voor meer neurale netwerken, doordat nieuwe kennis en ervaring gemakkelijker verbonden worden met al bestaande neurale netwerken. Zorg ervoor dat deelnemers zelf ontdekken, zelf ordenen, en zelf waarde en betekenis creëren.

Verbind leren aan verschillende zintuigen

Wanneer je verschillende zintuigen activeert, versterken de verbindingen en daardoor de herinnering zich. De hersenen slaan auditieve en visuele informatie op verschillende plekken op. Hierdoor worden neurale netwerken uitgebreider. Hierdoor hebben mensen op meerdere manieren toegang tot de informatie. Zorg ervoor dat je verschillende zintuigen prikkelt, gebruik bijvoorbeeld metaforen of visualisaties of maak gebruik van muziek.

Verbind leren aan afkijken

Het blijkt dat wanneer we toekijken, bijvoorbeeld bij een computerspelletje, bij ons dezelfde neuronen een verhoging in activiteit laten zien als de neuronen die de spelers gebruiken. Dit gebeurt via spiegelneuronen. Dit zijn zenuwcellen die actief worden als we andermans handelingen zien en ‘spiegelen’. We doen de handelingen als het ware onbewust na. Dat gebeurt ook met emoties. Het werkt alleen als de toekijker zelf al actieve neuronen heeft op dat gebied (het computerspelletje kent). Zorg voor oefeningen waarbij deelnemers kunnen afkijken.


Verbind leren aan condities die de functie van hersenen beïnvloeden

Slaap

Voor het opslaan van leerervaringen is slaap belangrijk. Tijdens de slaap worden verbindingen versterkt, doordat neuronen opnieuw vuren. Deelnemers die niet slapen na leerervaringen, verwerken informatie slechter. Slapen verdiept dus het leren. Geef daarom deelnemers het advies om voldoende te slapen na een training. En geef het advies bij twee opeenvolgende trainingsdagen niet te gaan doorzakken.

Lichaamsbeweging

Door lichaamsbeweging ontstaat een betere doorbloeding van de hersenen.

Dit bevordert de aanmaak van nieuwe neuronen. Doe daarom tijdens de training af en toe een energizer.

Zuurstof

Hersenen gebruiken veel zuurstof. Zuurstoftekort heeft een directe invloed op het leervermogen. Daarom is het belangrijk om te zorgen voor voldoende lucht van goede kwaliteit.

Stress verminderen

Stress en alertheid zijn goed voor de hersenen. Wanneer het stressniveau echter te hoog wordt, blijft het lichaam zich voorbereiden op een gevecht. Er worden stresshormonen aangemaakt die breinfuncties aantasten. Ontspanningstechnieken helpen tegen stress. Daarnaast heeft mindfulness, een meditatievorm, een positief effect op de breinfunctie.

Zorg voor een programma waarbij er een goed evenwicht is tussen inspanning en ontspanning. Ga af en toe naar buiten. Bouw ontspanningsoefeningen in of maak gebruik van andere stressverlagende methodieken.

Tot slot

Het breinleren staat volop in de belangstelling. Er is de laatste jaren veel informatie beschikbaar gekomen. En er zijn inmiddels veel aanknopingspunten voor het inrichten van effectieve leerprocessen.

Toch staan we nog aan het begin van een lange weg bij het ontdekken van de werking van het brein. Neem de hierboven beschreven informatie mee. Hopelijk krijgt het een plek in jouw langetermijngeheugen. En blijf vooral nieuwsgierig naar wat er nog meer gaat komen.
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De fixed mindset en de growth mindset

Goede leraren geloven in ontwikkeling van intelligentie en talent en zijn gefascineerd door het leerproces
Carol S. Dweck

Liggen menselijke capaciteiten vast, of kun je ze ontwikkelen? Dit is een vraagstuk dat al eeuwenoud is. De meeste deskundigen zijn het erover eens dat het een wisselwerking is tussen nature (aanleg) en nurture (opvoeding). De visie die je hebt op de mogelijkheid van het ontwikkelen van capaciteiten heeft belangrijke consequenties. Het bepaalt je kijk op leren en ontwikkelen en je eigen leerhouding. Het bepaalt hoe jij als trainer omgaat met je deelnemers. Carol Dweck onderscheidt twee mindsets: de fixed mindset en de growth mindset. Haar theorie is via hersenonderzoek bevestigd. In dit hoofdstuk geef ik een uitleg over de twee mindsets.

Fixed en growth mindsets

Dweck geeft aan dat mensen op verschillende manieren tegen capaciteiten kunnen aankijken. De ene groep mensen gaat ervan uit dat hun (on)mogelijkheden ongeveer vaststaan. Iedereen heeft sterke en zwakke kanten. Sommige mensen zijn, volgens deze groep, nu eenmaal slim, kunstzinnig of sportief en andere mensen hebben deze eigenschap niet of minder. Door deze groep worden capaciteiten als iets vaststaands gezien. Dit noem je de fixed mindset (entiteittheorie). De overtuiging is dat intelligentie een entiteit is, iets dat ‘nou eenmaal in je zit’.

De andere groep mensen ziet capaciteiten als ontwikkelbaar. Iedereen heeft een ander beginniveau, maar daarna kun je, met de juiste inzet, capaciteiten verbeteren. Kiezen voor de juiste hulpmiddelen, veel oefenen en/of een goede begeleiding, zorgen voor meer inzicht en ontwikkeling. Deze zienswijze, waarbij wordt uitgegaan van ontwikkeling en groei, wordt een growth mindset (groeitheorie) genoemd.

Je ziet daarbij intelligentie als spierkracht: door je hersens te gebruiken – door je actief in leersituaties te begeven – vergroot je je mentale capaciteiten.

Door deze verschillende overtuigingen gaan mensen anders om met leer- en faalsituaties. Mensen met een fixed mindset zijn erop gericht om fouten te voorkomen, omdat ze ervan uitgaan dat hun mogelijkheden van tevoren vaststaan. Zij proberen falen te vermijden, want dan blijkt voor henzelf en voor de omgeving, dat ze iets niet kunnen.

Mensen met een growth mindset zien hun prestaties als een uitgangspunt voor verdere ontwikkeling. Iets niet kunnen betekent leren en inzetten op verbetering en niet jezelf veroordelen. Mensen met een growth mindset maken gebruik van kansen om vooruit te komen.

De mindset die mensen hebben levert dus enorme verschillen op voor hoe zij omgaan met uitdagingen, met tegenslag, met leersituaties en hoe gemotiveerd ze zijn en blijven.

[image: image]

Figuur 2 Fixed en growth mindset

Bron: ‘Van Eiland naar WIJland, collegiaal leren in de praktijk’ Heijmans, J & Creemers, M. 2013, Uitgeverij OMJS.’ Meer informatie of bestellen: www.onderwijsmaakjesamen.nl


Hoe kom je aan de ene of de andere overtuiging? Vaak ligt het aan je opvoeding of begeleiding door vroegere leerkrachten. Wat was (is) hún invalshoek, hun zelfbeeldtheorie.

Sommige opvoeders denken dat ze hun kind zelfvertrouwen kunnen geven door hun verstand en talent te prijzen. Helaas heeft dat het tegenovergestelde effect, want kinderen gaan aan zichzelf twijfelen als iets moeilijk is of fout gaat. Opvoeders kunnen hun kind beter leren om te houden van uitdagingen, nieuwsgierig te zijn naar fouten, te genieten van inspanning en te blijven leren. Dan zijn ze onafhankelijk van beloningen en kunnen ze hun eigen zelfvertrouwen versterken en herstellen.

Bij volwassenen werkt het ontwikkelen van een growth mindset hetzelfde als bij kinderen. Alleen zijn overtuigingen en gewoontes meer ingeslepen en kost het tijd om vastgeroeste gewoontes te veranderen.

Van mindset veranderen

Mindsets maken een belangrijk deel van je persoonlijkheid uit. Toch zijn ze te veranderen. Alleen al als je weet dat ze bestaan, kan dat ervoor zorgen dat je anders denkt en reageert. Als je merkt dat je in de greep bent van de fixed mindset, bijvoorbeeld als je kansen om te leren laat schieten of ontmoedigd raakt als iets veel inspanning kost, kun je proberen dit aan te pakken. Schakel dan over naar de op growth mindset: pak kansen, leer van fouten, blijf moeite doen.

Iemand met een fixed mindset denkt niet altijd heel negatief. Ook kan je mindset verschillen per capaciteit. Je kunt bijvoorbeeld geloven dat intelligentie ontwikkelbaar is, maar dat kunstzinnige vaardigheden vastliggen. Bij het veranderen van mindset speelt je interne overtuiging een belangrijke rol. Een interne overtuiging die gericht is op veroordelen zou je moeten veranderen in een overtuiging die gericht is op openstaan en aanstuurt op ontwikkeling.

Wanneer je kennis hebt over de werking van het brein kan dit bijdragen aan het veranderen van de mindset. Sommige mensen denken dat je je hele leven: slim, middelmatig of dom bent. Maar hersenonderzoek laat zien dat het brein lijkt op een spier: hij wordt sterker als je hem vaker gebruikt. Bij het leren ontstaan er nieuwe, kleine verbindingen. Hoe meer je jezelf uitdaagt om te leren, hoe meer hersencellen ontstaan. Het resultaat is een gezonder en scherper verstand (zie ook hoofdstuk 4).


Veranderen van mindset is niet gemakkelijk. Als je mindset verandert, met name van fixed naar growth, zijn je oude overtuigingen niet ineens weg. Het brein herkent verschillen tussen oud en nieuw gedrag niet als goed of fout. De nieuwe overtuigingen krijgen een plaatsje naast de oude. Terugvallen in een oude groef gebeurt meestal onbewust. Van belang is dus bewust worden van je automatische patroon. Als nieuwe overtuigingen sterker worden, bieden ze een andere manier van denken, voelen en gedragen. Dit moet je volhouden. Het duurt ongeveer 40 dagen voordat er een nieuw neuraal netwerk in ons brein is aangelegd. Dit is dus de periode dat we nieuw gedrag moeten blijven oefenen. Het veranderen van je mindset bestaat dus niet uit het toepassen van een paar trucjes. Het gaat niet enkel om het toepassen van op groei gerichte methoden, maar om het veranderen van denken. Ook binnen organisaties kun je spreken van fixed en growth mindsets. Het gaat dan om de cultuur van de organisatie met betrekking tot ontwikkelen van medewerkers. Bij een organisatie met een growth mindset is er ruimte voor uitdagingen, staat men open voor feedback, worden successen gevierd. Er is het geloof dat medewerkers zich blijvend kunnen ontwikkelen (een leven lang leren).

Wat kun je doen als trainer

Als trainer is het belangrijk om het leerklimaat in een organisatie in te schatten. Is er sprake van een fixed of een growth mindset? Overigens is het vaak niet zo zwart-wit! Ook is het van belang dat je bij het ontwerpen van je training rekening houdt met de mindset van de organisatie en de deelnemers.

In trainingen kun je het volgende doen om van een fixed naar een growth mindset te komen:

–presenteer vaardigheden als ontwikkelbaar

–geef aan dat fouten maken ‘moet’, maak fouten bespreekbaar, laat deelnemers leren van gemaakte fouten

–geef aan dat leren en doorzettingsvermogen gewaardeerd worden (en niet alleen de aanwezigheid van talent), honoreer vooral de inzet van deelnemers en minder de resultaten

–geef ontwikkelingsgerichte, positieve feedback, laat deelnemers weten wat ze goed doen en verder kunnen ontwikkelen

–gebruik krachtige taal die positief is en oplossingsgericht. Gebruik termen als: ‘Ik wil, jij mag, de mogelijkheid is, goed zo, wat heb je geleerd, welk talent zou je nog verder kunnen ontwikkelen? ‘ of ‘Mijn wens is om, ik verwonder me over…’, in plaats van ‘Moeten, is belangrijk, is urgent, is noodzakelijk, heb je gewonnen?, dit is onmogelijk’ et cetera.












Deel 2

De trainer als ontwerper van leertrajecten
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Inleiding: Hoe ontwerp je een leertraject?

[image: image]

Figuur 3 Componenten bij het ontwerpen van een leertraject

In dit hoofdstuk ga ik in op het ontwerpen van een leertraject. De aspecten vanuit het schema hierboven worden in chronologische volgorde uitgewerkt.

–trainingsnoodzaak en leerbehoefte

–leerdoelen

–beginsituatie

–leerinhoud


–didactische werkvormen

–hulp- en leermiddelen

–evaluatie

–transfer.

Bij het ontwerpen van een leertraject speelt de visie op leren ook een belangrijke rol. Deze heeft invloed op de manier waarop je naar het ontwerpproces van een leertraject kijkt. De nadruk in dit boek ligt op de stapsgewijze, inhoudelijke aanpak van het ontwikkelen van een leertraject. Ik vind dat je dit als trainer als basis moet kennen en kunnen toepassen. Maar daarnaast valt of staat het resultaat van een leertraject met de communicatie hierover. Door goede communicatie met belanghebbenden wordt een product gecreëerd dat wordt gedragen door de betrokken mensen. Zie het volgende schema.

[image: image]

Figuur 4 De ontwerper als expert en facilitator


De inhoud van dit deel is gebaseerd op het ontwerpen van fysieke leertrajecten. (trainingen face-to-face op locatie). Uitgangspunten zijn onderwijskundige modellen als ‘het schema van Van Gelder’. We spreken daarbij over leerdoelen en over andere klassieke onderwijskundige componenten. Het is van belang dat je als trainer bekend bent met deze stof. Het geeft je een goede basis, structuur en duidelijkheid. Tegelijkertijd besef ik dat dit niet alles is en dat ik je niet te veel wil vastpinnen op een vast stramien. Het is een dilemma tussen structureren en loslaten. Kijk dus vooral ook wat je zelf nodig hebt, wat jou helpt. Leertrajecten moeten geen vastgeroeste dingen zijn. En de ‘nieuwe tijd’ vraagt van je om leertrajecten op een andere, nieuwe manier vorm te geven. Daarom lees je in deel 3 hoe je blended leertrajecten kunt ontwerpen.

Leertrajecten ontwikkelen vraagt aan één kant om te koersen op je eigen deskundigheid, zelf verantwoording te nemen in het ontwerpen van het leertraject en expert te zijn in het structureren van de inhoudelijke stappen. Daarop ligt de focus in dit hoofdstuk. Daarnaast heb je bij het ontwerpen van het traject vooral een faciliterende rol. Ga in gesprek met de belanghebbenden in je leertraject. Zorg ervoor dat zij input leveren en dat de ontwerpstappen interactief worden ingevuld. Hoe groter de interactie en de consensus, hoe groter de kans op een geslaagd traject.
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Hoe onderzoek je de trainingsnoodzaak en de leerbehoefte?

Regelmatig worden trainers benaderd met een vraag die geformuleerd is als een opleidingswens. Maar is het wel echt een trainingsvraag?

In dit boek ga ik vooral in op het ontwikkelen en uitvoeren van een leertraject en minder uitgebreid op het voortraject. Uitgangspunt is daarbij de focus op leertrajecten als oplossing van een vraag of probleem. Soms is er echter geen sprake van een echte trainingsvraag en moet er eerst iets anders gebeuren. En daarom besteed ik ook, zij het in mindere mate, aandacht aan de onderliggende vraag of het onderliggende probleem.

Stel, je wordt benaderd om een training ‘Verzuimgesprekken voeren’ voor leidinggevenden te geven. Dat kan een nuttige training zijn als de leidinggevenden te weinig competenties hebben om dit te doen. Maar stel je voor dat dat niet het geval blijkt te zijn. Bij doorvragen blijkt dat de leidinggevenden niet voldoende tijd en ruimte hebben om de gesprekken te voeren. En/of er blijkt geen duidelijk beleid te zijn op het gebied van ‘Ziekteverzuim en de rol van leidinggevenden’. Dan is het de vraag of een training op dit moment het probleem op gaat lossen. Kortom: is er wel een trainingsnoodzaak? Misschien moeten er eerst andere maatregelen worden genomen. En misschien moet je de training dan tegelijkertijd, later of misschien wel helemaal niet geven.

Trainen is regelmatig een deeloplossing. Vaak moeten er ook andere maatregelen worden genomen. Kortom: je zult als trainer goed uit moeten zoeken of er wel echt getraind moet worden en je zult met je opdrachtgever in gesprek moeten gaan over voorwaardenscheppende maatregelen ter ondersteuning van het leertraject.


Je hebt op zo’n moment te maken met het volgende:

–Onderliggende probleem
Er is een probleem in de organisatie van de opdrachtgever als er een verschil is tussen de bestaande situatie en de gewenste situatie.

–Leerbehoefte
Er is een leerbehoefte als het verschil tussen de huidige en de gewenste situatie voortkomt uit een tekort aan kennis, houding en vaardigheden.

–Trainingsnoodzaak
Er is een trainingsnoodzaak als trainen de beste (goedkoopste) manier is om het probleem op te lossen.

Zoals ik al schreef, zul je moeten onderzoeken wat er aan de hand is. Wat is nu het ‘echte’ probleem? Hoe komt het dat het probleem blijft bestaan? En is trainen wel de oplossing?

Trainen doe je bij een tekort aan kennis, houding of vaardigheden. Je spreekt dan van een functioneringstekort. Dit functioneringstekort kan verschillende oorzaken hebben:

–Externe oorzaken
Dit kan bijvoorbeeld een nieuwe wetgeving zijn. In het voorbeeld over ziekteverzuim zou dat de invoering van de wet Poortwachter kunnen zijn.

–Interne oorzaken
Er is bijvoorbeeld door het management van de organisatie besloten om meer aandacht te gaan besteden aan ziekteverzuimbegeleiding en de rol van leidinggevenden daarin.

–Probleem in werkgedrag
Bij een werknemertevredenheidsonderzoek is bijvoorbeeld gebleken dat veel leidinggevenden geen of weinig effectieve ziekteverzuimgesprekken voeren.

–Tekort aan kennis, houding en vaardigheden
De leidinggevenden zitten bijvoorbeeld al vrij lang in hun functie en zijn nooit of nauwelijks geschoold in gespreksvoering.

Je gaat dus het onderliggende probleem onderzoeken. Dat probleem kan overigens met alle vier genoemde oorzaken te maken hebben. Het aanbieden van trainingen is met name relevant als het gaat om een tekort aan kennis, houding en/of vaardigheden (k/h/v). Dat betekent dat je je voortdurend afvraagt: ‘Wat is de relatie tussen het niet goed functioneren en het tekort aan k/h/v bij de doelgroep?’ Daarnaast kun je bij problemen op een ander niveau in de organisatie, bijvoorbeeld beleidsvraagstukken of structuurvragen, ook ondersteuning bieden met behulp van leerprocessen.

In dit boek richt ik me op het aanbieden van training als middel om een tekort aan kennis, houding en vaardigheden te verhelpen. Belangrijk is dan om je met de volgende zaken bezig te houden:

–Wat is de huidige ongewenste werksituatie?

–Wat is de gewenste werksituatie?

–Welk tekort is er aan kennis, houding en vaardigheden bij de doelgroep?

Dit onderzoek noemen we ‘de leerbehoeftes inventariseren’. Als trainer heb je te maken met incompany (bedrijfsinterne) trainingen en met open trainingen, trainingen waarbij deelnemers uit verschillende organisaties komen. Daarnaast heb je te maken met een opdrachtgever en een deelnemer. Ik raad je aan om de leerbehoeftes te inventariseren in een persoonlijk gesprek, zowel bij incompany- als bij open opleidingen. Het gesprek met de opdrachtgever noemen we een intakegesprek. Het gesprek met de deelnemer noemen we een persoonlijk doelstellend gesprek. In beide gesprekken komen onderliggend probleem, leerbehoeftes en leernoodzaak aan de orde. Alleen de accenten zullen verschillend zijn. Zie daarvoor bijlage 2: een overzicht van vragen die je kunt gebruiken als input voor het voeren van de gesprekken.
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Schema 1 Leerbehoeftes inventariseren
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Hoe formuleer je de leerdoelen?

Waarom leerdoelen?

Wanneer je de leerbehoeften hebt geïnventariseerd en dus ook hebt geconstateerd dat er een trainingsbehoefte is, dan is het belangrijk om vast te stellen welke eindresultaten je wilt bereiken. Dat doe je met behulp van leerdoelen.

Het helder formuleren van doelen is een belangrijk onderdeel van het ontwikkelen van een leertraject. Ruime aandacht besteden aan de leerdoelen in de beginfase van het ontwikkelen van het leertraject geeft handvatten voor de rest van het traject.

–Leerdoelen geven jou als trainer duidelijke richtlijnen bij de verdere ontwikkeling en uitvoering van het leertraject. Als leerdoelen eenmaal goed geformuleerd zijn, vereenvoudigt dit bijvoorbeeld de keuze van wat wel en wat niet moet worden behandeld, in welke volgorde en hoe diepgaand. Bij de uitvoering zorgen goede leerdoelen dat je gemakkelijker de rode draad kunt bewaren en duidelijk kunt maken aan de deelnemers.

–Leerdoelen geven de deelnemers houvast; zij weten beter wat hun te wachten staat en wat er verwacht wordt. Deze duidelijkheid werkt motiverend.

–Leerdoelen geven sturing aan de lastige vraag wat geëvalueerd gaat worden en maakt een gerichtere toetsing van resultaten mogelijk.

–Leerdoelen stellen de opdrachtgever in staat na te gaan of het traject in overeenstemming is met de doelen van de organisatie; goede leerdoelen bevorderen het beslissingsproces rond trainen en kunnen de positie van de trainer verstevigen.

–Leerdoelen bepalen uiteindelijk de keuze van de werkvormen.


Ook bij een open opleiding houd je je bezig met leerdoelen. Je stelt vast welke leerbehoefte en welke trainingsbehoefte er ‘op de markt’ is. Je doet marktonderzoek, je praat met potentiële klanten en je bestudeert literatuur. Op basis daarvan ontwikkel je een standaardprogramma. De persoonlijke doelstellende gesprekken (zie bijlage 2) gebruik je om het programma aan te scherpen. Daarnaast gebruik je de leerdoelen om te kijken of een deelnemer wel in de goede training zit. Het standaardprogramma moet je regelmatig updaten. Ook daarbij zijn de leerdoelen een belangrijk instrument.

Een ordening van leerdoelen

Er zijn verschillende manieren om een ordening of indeling van leerdoelen te maken. Je kunt een indeling maken van algemeen naar concreet, naar de onderdelen van een leertraject, in theorie- of praktijkonderdelen, in hoofd- en nevendoelen. Vaak vertonen dergelijke indelingen veel overlapping en soms verschillen ze alleen wat betreft de benaming. De beste ordening is die waarmee je als trainer goed kunt werken, en dat zal per trainer en per leertraject verschillen.

Ik heb voor de volgende indeling gekozen.

Algemene doelen en specifieke doelen

De indeling in algemene en specifieke doelen is een indeling naar de manier waarop doelen zijn geformuleerd. Algemene doelen zijn globaal geformuleerde doelen. Meestal ontbreekt concreet, observeerbaar deelnemersgedrag en een specifieke inhoud.

Voorbeeld van een algemeen doel: de deelnemer kent het beleid van de organisatie met betrekking tot ziekteverzuim.

In specifieke doelen wordt het algemene doel concreter gemaakt, zodat heel duidelijk wordt wat de deelnemer moet gaan leren en er uiteindelijk een werkvorm aan gekoppeld kan worden.

Voorbeeld: de deelnemer kan vertellen op welk moment na een ziekmelding hij contact op moet nemen met een medewerker en welke vier aspecten hij moet bespreken.

Je kunt de hoofdthema’s van een leertraject vaak aangeven met een aantal algemene doelen. Daarna moet je deze doelstellingen uitwerken naar de specifieke doelen. Dit onderscheid is belangrijk, omdat je zult merken dat je algemene doelen vaak vrij snel kunt formuleren. Specifieke doelstellingen zijn veel lastiger. Algemene doelstellingen zien er vaak aantrekkelijker uit dan specifieke doelen, maar ze laten veel ruimte open voor interpretatie. De opdrachtgever, de trainer en de ontwikkelaar, die het leertraject ontwerpt (dat hoeft niet dezelfde persoon te zijn als de trainer), kunnen heel andere ideeën hebben bij één algemeen doel. Dit kan problemen opleveren wanneer achteraf discussie ontstaat over de vraag of de doelstellingen gehaald zijn.

Doelen ingedeeld naar resultaatgebieden

Doelstellingen worden ook ingedeeld naar het gebied waarop ze resultaten beschrijven. Zo kun je leerdoelen indelen op het gebied van kennis en inzicht. Bijvoorbeeld: om te leren autorijden moet je weten welke handelingen in welke volgorde moeten worden verricht.

En ook kun je zo leerdoelen indelen op het gebied van vaardigheden. Het gaat hierbij zowel om motorische vaardigheden, zoals het bedienen van een machine, als om interactieve vaardigheden, zoals een les kunnen geven, een vergadering voorzitten of, om in termen van autorijden te blijven: omgaan met andere verkeersdeelnemers.

Tot slot kun je leerdoelen indelen op het gebied van houdingen en waarden, bijvoorbeeld: een objectieve houding van een rechercheur tegenover verdachten, de houding van een verpleegkundige die erop gericht is een oudere patiënt met geduld te benaderen. Wat doe je als je te maken krijgt met een bumperklever?

Hier volgt een nog wat uitgebreidere uitleg.

Cognitieve doelen beschrijven uitkomsten die te maken hebben met hersenarbeid. Je kunt zulke doelen onderverdelen in drie niveaus:

1cognitieve kennisdoelen: wat moet de deelnemer weten?

2cognitieve inzichtdoelen: wat moet de deelnemer begrijpen?

3cognitieve vaardigheidsdoelen: wat moet de deelnemer toepassen?

1Kennisdoelen

zijn het gemakkelijkst te bereiken. Die gaan over feiten, procedures en principes. Deelnemers moeten essenties kunnen navertellen zonder dat ze verbanden hoeven te leggen. Ze hoeven alleen te kunnen navertellen wat jij als trainer hebt verteld. Een voorbeeld: ‘De deelnemer kan vertellen wat er wordt verstaan onder wit ziekteverzuim.’

2Inzichtdoelen

gaan nog een stapje verder. Daarbij moeten deelnemers verbanden kunnen leggen. Ze moeten het snappen.

Voorbeeld: ‘De deelnemer kan uitleggen wat het verschil is tussen wit en zwart ziekteverzuim.’


3Vaardigheidsdoelen

gaan nog verder. Het gaat om hersenactiviteiten als logisch nadenken, besluitvorming en probleemoplossen. En uiteindelijk is dat waar het om gaat. De deelnemer kan de geleerde kennis toepassen in een praktische situatie.

Voorbeeld: ‘De deelnemer kan een plan maken voor de aanpak van zwart ziekteverzuim.’

Houdingsdoelen beschrijven uitkomsten die te maken hebben met de houding, belangstelling, motivatie of het gevoel van mensen (het hart en de ziel). Deelnemers willen of durven iets wel of niet. Ze gaan ook over ‘ergens enthousiast over zijn’. Voorbeelden zijn:

–Deelnemers durven medewerkers aan te spreken op ongeoorloofd ziekteverzuim.

–Deelnemers vinden ziekteverzuimbeleid belangrijk.

–Deelnemers willen bijdragen aan een cultuuromslag in de organisatie met betrekking tot ziekteverzuim.

–Deelnemers zijn de ambassadeurs van de organisatie.

–Deelnemers benaderen hun medewerkers met respect.

Een training heeft altijd impliciet of expliciet houdingsdoelen. Maar je kunt het behalen van de doelen niet garanderen. Het is wel belangrijk om ze te benoemen en te kijken hoe je er expliciet aan kunt werken.

Stel, er wordt in een organisatie een nieuwe manier van werken ingevoerd: het één-loketsysteem bij gemeenten. En stel dat er een leertraject wordt ontwikkeld als ondersteuning. Dan zullen er altijd medewerkers zijn die zo’n nieuw systeem niet zien zitten. Ze laten weerstand zien. In een houdingsdoel zou je die weerstand expliciet kunnen benoemen.

Motorische doelen beschrijven uitkomsten die te maken hebben met het werken met de handen of het lichaam. Het lassen van een staalconstructie is voor een belangrijk deel een motorische doelstelling. Een kassa bedienen ook.

De term ‘vaardigheidsdoelen’ wordt vaak gehoord. Daar worden echter ook vaak sociale vaardigheden mee bedoeld. We maken een onderscheid tussen motorische doelen en interactieve doelen.

Motorische doelen kom je niet in ieder leertraject tegen. Dit komt doordat je niet in iedere training te maken hebt met lichamelijke handelingen. In een training ‘ziekteverzuimgesprekken voeren’ kom je geen motorische doelen tegen. Maar in een training ‘reanimeren’ wel.


Interactieve doelen beschrijven uitkomsten die te maken hebben met het omgaan met mensen, de interactie. Deze worden zoals gezegd ook vaak de sociale vaardigheden genoemd. Een ziekteverzuimgesprek voeren is een interactieve doelstelling. Dit is echter nog een heel algemeen doel. Dit doel kun je uitsplitsen in een aantal specifieke doelen:

–De deelnemer kan in een gesprek luisteren, samenvatten en doorvragen.

–De deelnemer kan in een gesprek grenzen aangeven met betrekking tot ziekteverzuim.

–De deelnemer kan de regels van ziekteverzuim uitleggen aan een medewerker.

Overigens heb je om interactieve doelen te kunnen behalen kennis nodig. Er ligt dus altijd een cognitief doel onder een interactief doel. Om te kunnen luisteren, samenvatten en doorvragen moet je eerst weten wat dat precies is, dus bijvoorbeeld: de deelnemer kan vertellen wat open vragen zijn.








	Soort doel
	Uitleg
	Voorbeeld



	Algemeen doel
	
	De leerling kan een injectie toedienen bij een patiënt.



	Cognitieve doelen–kennis

–inzicht

–vaardigheid


	hersenarbeid: er gebeurt iets in je hoofd.
	



	–kennisdoelen


	weten
	De leerling kan vertellen op welke plekken je een injectie kunt toedienen.



	–inzichtdoelen


	begrijpen
	De leerling kan uitleggen wat het verschil is tussen een subcutane en een intramusculaire injectie.



	–vaardigheidsdoelen


	toepassen
	De leerling kan een berekening maken van de hoeveelheid te geven vloeistof.



	Houdingsdoelen
	hart en ziel durven en motivatie
	De leerling houdt rekening met de gevoelens van de patiënt bij het toedienen van de injectie.



	Motorische doelen
	lichamelijke arbeid technische handeling
	De leerling geeft de patiënt een injectie, zoals beschreven in het boekje ‘Technische handelingen’.



	Interactieve doelen
	gespreksvaardigheden sociale vaardigheden
	De leerling legt uit wat ze gaat doen en stelt de patiënt gerust bij het toedienen van de injectie.






Leerdoelen formuleren

Formuleer een leerdoel in termen van waarneembaar deelnemersgedrag. Gebruik daarvoor een eenduidig en actief werkwoord dat onmiskenbaar met een bepaald waarneembaar gedrag samenhangt. Met name bij de cognitieve doelen is dit van belang. Er is namelijk een groot verschil tussen: ‘De deelnemer kan vertellen hoe een plan voor het terugdringen van het ziekteverzuim eruitziet’ en ‘De deelnemer kan een plan voor het terugdringen van het ziekteverzuim maken’. Beiden hebben iets met ‘weten’ te maken. Maar het is verschillend weten.

Sommige werkwoorden zijn dus minder geschikt, omdat het in te sterke mate van de gebruiker afhangt welke betekenis eraan gegeven wordt. Gebruik dus actieve werkwoorden.







	Goede werkwoorden
	Minder goede werkwoorden



	opsommen
vertellen
uitleggen
beargumenteren
maken
uitvoeren
oplossen
	inzicht hebben
kennis hebben
weten
begrijpen
beheersen
een gevoel ontwikkelen
kennismaken





Schema 2 Werkwoorden voor het formuleren van leerdoelen

Naast het werkwoord dat de kennis of handeling omschrijft, moet ook de inhoud gespecificeerd worden. Bijvoorbeeld: de deelnemer noemt (werkwoord) drie situaties waarbij er sprake is van ziekteverzuim (inhoud). Eventueel verder gespecificeerd: waarvan minimaal één situatie wit en één situatie zwart ziekteverzuim is. Of: na de training kan de deelnemer de ziekteverzuimregels toepassen zoals ze beschreven staan in artikel x van de arbeidsvoorwaarden.

Een specifiek doel moet altijd aan de volgende kenmerken voldoen:

–concreet zichtbaar gedrag (het werkwoord)

–specifieke inhoud.

Het leerdoel moet dus een soort finishfoto verwoorden: het eindgedrag.


Kritische kanttekeningen bij het formuleren van leerdoelen

Allereerst wil ik nogmaals benadrukken dat goed geformuleerde leerdoelen een belangrijk uitgangspunt kunnen vormen voor de verdere ontwikkeling van het leertraject. Tegelijkertijd is enige relativering ook op z’n plaats.

Laat het leerdoelen formuleren geen doel op zich worden. Heldere leerdoelen formuleren is een kunst op zich. Kijk in hoeverre het je ondersteunt in de verdere ontwikkeling van het leertraject. Soms lukt het niet goed om duidelijke leerdoelen te formuleren. Je raakt een beetje verstrikt in de sub-sub-sub-doelen. Hoe specifiek moet een doel nu precies zijn? Het kan soms helpen om dan alvast een volgende stap te zetten: ‘het helder krijgen van de beginsituatie’ of ‘het kiezen van werkvormen’, en op een later moment weer terug te gaan naar de leerdoelen.

Hoe ver moet je gaan met het specificeren (uitsplitsen) van de leerdoelen?

[image: image]

Figuur 5 Van algemeen naar specifiek leerdoel

Het specificeren geeft je handvatten voor de verdere inhoud van je leertraject. Hoe concreter de doelen, hoe gemakkelijker je straks je leertraject kunt invullen. Bovendien is er een koppeling tussen leerdoelen en werkvormen. Hier kom ik later op terug. De mate van concreetheid hangt ook samen met de keuze van de werkvorm.

Tot slot nog dit. Ik heb aangegeven dat leerdoelen het uitgangspunt zijn voor de inhoud van het leertraject. Dat is ook zo. Je stelt als trainer vast hoe een leertraject eruit gaat zien. Het is echter ook van belang dat het leertraject aansluit bij de leerwensen van de deelnemer. En het kan zijn dat de deelnemers pas gedurende hun leertraject helder krijgen wat ze echt aan het leren zijn en wat ze verder willen verdiepen. Dat betekent dat het belangrijk is om wat ruimte in een leertraject te hebben om andere aspecten dan de geplande aandacht te geven. Misschien betekent dat dat je een leertraject voor een deel openlaat. Vervolgens kun je gedurende het traject ruimte geven aan deelnemers om opnieuw naar hun persoonlijke leerdoelen te kijken. Dan kun je zelf ruimte nemen om het programma wat aan te passen. Ik presenteer het ontwikkelen van een leertraject als een blauwdruk: alle leerdoelen staan vast en het programma dus ook. De praktijk is vaak weerbarstiger. Echter, voor een beginnend trainer is zo’n blauwdruk wel prettig. De flexibiliteit volgt later.
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Hoe analyseer je de beginsituatie?

Bij het ontwikkelen van een leertraject houd je rekening met de beginsituatie van de deelnemers en de beginsituatie van de trainer. Er zijn veel factoren die voor de beginsituatie van de deelnemers van belang zijn. Ik heb ervoor gekozen om geen uitputtende opsomming te geven. Dit is mijn selectie.

–Opleidingsniveau, aanwezige competenties

Wat weten en kunnen de deelnemers al met betrekking tot het onderwerp? Wat moet in dit leertraject aan de orde komen en waarop kan verder worden voortgebouwd? Wanneer je dit aspect negeert of onjuist inschat, kunnen reacties ontstaan als ‘kinderachtig’ of juist ‘te moeilijk’, met het gevaar dat deelnemers gaan afhaken.

–Werkervaring en werksituatie

Een volwassene die aan een training begint, heeft meestal verschillende werkervaringen achter de rug. Het is motiverend als je deze in de training gebruikt. Zicht hebben op de werkervaring van deelnemers en op de mate waarin deze van elkaar verschillen, kan dus belangrijk zijn voor een succesvolle voorbereiding en uitvoering.

–Motivatie

Iedere trainer weet dat motivatie een grote rol speelt. Een belangrijke vraag daarbij is of de deelnemer ‘gestuurd’ is of op eigen initiatief komt. Daarnaast zal de deelnemer meestal meer gemotiveerd zijn als hij vooraf al inziet dat hij de inhoud van het leertraject kan gebruiken in zijn werk (of in zijn privéleven!). Ook de bijdrage van de deelnemer zelf aan de inhoud van het traject beïnvloedt de motivatie.


–Zelfeffectiviteit

Iets anders gaan aanpakken en je vaste gewoontepatronen loslaten gaat gepaard met tal van onzekerheden. Iets nieuws doen vraagt moed, durf en zelfvertrouwen. Het geloof van deelnemers in hun eigen competenties noemen we ‘zelfeffectiviteit’. Het is het reële geloof in je eigen competenties. Een deelnemer met een hoge zelfeffectiviteit beoordeelt zichzelf niet negatief als iets nieuws hem niet lukt. Hij denkt niet dat hij faalt, maar denkt eerder dat hij het simpelweg niet genoeg of niet handig genoeg heeft geprobeerd. Hij zal blijven volharden om het geleerde toch succesvol toe te passen. Hij beschouwt het resultaat van zijn gedrag als iets wat hij zelf in handen heeft. Iemand met een lage zelfeffectiviteit reageert anders wanneer iets hem niet lukt. Hij denkt dat het aan hem zelf ligt, dat het er gewoon niet in zit. Hij geeft sneller op. Zelfeffectiviteitsovertuigingen beïnvloeden in hogere mate de motivatie en dus de verwachte resultaten van activiteiten. Deelnemers bereiken niet veel met hun kennis en vaardigheden wanneer zij het zelfvertrouwen missen om die te gebruiken. Het is belangrijk dat jij als trainer signaleert welke zelfeffectiviteitsovertuiging de deelnemer heeft. Bij een lage zelfeffectiviteit is het belangrijk dat je in trainingen zorgt voor:

–positieve feedback

–positieve resultaten

–ruimte voor observeren en imiteren

–een veilige leeromgeving.

–Samenstelling van de groep

De omvang van de groep, de leeftijd en grote verschillen daarin, de verhouding in het aantal mannen en vrouwen zijn allemaal van invloed op het verloop van de training. Zo kan een grote groep de oefenmogelijkheden beperken, de verdeling tussen mannen en vrouwen kan de ‘sfeer’ bepalen. Een ander punt is de hiërarchische verhoudingen in een groep. Afhankelijk van de training kun je in verband met de veiligheid afraden om medewerkers met een hiërarchische verhouding op de werkvloer aan dezelfde training te laten deelnemen.

Belangrijke grote verschillen in aanvangsniveau binnen de groep zul je tijdig moeten onderkennen. Maak duidelijke afspraken met de deelnemers vooraf, geef aanvullende stukjes training, geef een voorbereidingsopdracht of differentieer in het aanbod. Zo kun je eraan bijdragen dat verschillen in aanvangsniveau niet te bedreigend worden voor een geslaagde uitvoering.

–Leerstijlen/leervoorkeuren

Deelnemers leren niet allemaal op dezelfde manier: sommige geven de voorkeur aan het verwerven van theoretische kennis, andere zijn juist praktischer ingesteld en willen de aangereikte kennis direct kunnen toepassen. Motivatie en zelfeffectiviteit spelen hierbij ook weer een grote rol. Op welke manier leert de deelnemer graag? In hoofdstuk 2 ‘Hoe leren volwassenen?’ heb ik leerstijlen en leervoorkeuren beschreven.

De beginsituatie van de deelnemer vaststellen

Dit doe je zowel bij de ontwikkeling van het leertraject als bij het begin van de training. Dit eerste noemen we de algemene beginsituatie en het laatste noemen we de actuele beginsituatie. De actuele beginsituatie kun je vaststellen door observaties en door aan het begin van de training hierover vragen te stellen. Je zult de algemene beginsituatie voorafgaand aan de uitvoering van het leertraject moeten onderzoeken. Het geeft je input voor de ontwikkeling van het leertraject. Dit kun je op de volgende manier doen:

–Verzamel gegevens uit vorige trainingen of bijeenkomsten.
Wanneer de training al eens eerder gegeven is aan een vergelijkbare groep, kun je de evaluatiegegevens daarvan gebruiken.

–Doe navraag bij collega-trainers.
Vraag materiaal op van eerder gevolgde trainingen bij collega’s of voer een gesprekje dat kan helpen om inzicht te krijgen in de beginsituatie.

–Voer een intake-gesprek.
Het intakegesprek met de opdrachtgever kan informatie opleveren over de beginsituatie.

–Voer een persoonlijk doelstellend gesprek.
Een persoonlijk gesprek met de deelnemers, voorafgaand aan de training, levert informatie op over hun kennis, ervaring, motivatie, werkzaamheden en daarop betrekking hebbende leervragen. Dit kan individueel. Soms is een groepsintake ook mogelijk. Mocht het niet lukken om dit te organiseren, dan raad ik je aan om het gesprek telefonisch te doen. Mocht dit ook niet lukken, dan is een schriftelijke intake een optie.

–Loop een dagje mee op de werkplek.
Observeer hoe deelnemers hun taak uitvoeren en neem deze informatie mee in je leertraject.

–Geef deelnemers een begintoets.
Soms is een begintoets nodig om te kunnen bepalen wat het niveau van de deelnemers is. Dit kan een toets zijn op kennisniveau, maar het is ook mogelijk om vaardigheden te toetsen, bijvoorbeeld door middel van een assessment.


In de praktijk zal een combinatie van twee of meer van bovenstaande activiteiten de noodzakelijke informatie opleveren, bijvoorbeeld evaluatiegegevens van een vorige training en een groepsintakegesprek. De keuze hangt overigens ook af van de inhoud van het leertraject. Over het algemeen is het zo dat hoe uitgebreider het leertraject, hoe meer mogelijkheden (tijd en geld!) je hebt om de beginsituatie te onderzoeken.

Aansluiting tussen de training en de beginsituatie van de deelnemers

Je kunt als trainer nog zo goed je best doen, als de beginsituatie van de deelnemers en de inhoud of de werkwijze van de training te veel uiteenlopen, zal de training weinig rendement opleveren. Als trainer heb je een aantal mogelijkheden om de aansluiting tussen training en beginsituatie te bevorderen:

–Besteed serieus aandacht aan het verzamelen van informatie over de beginsituatie!

–Geef voldoende informatie vooraf.
Het komt vaak voor dat deelnemers bij het begin van de training onvoldoende geïnformeerd zijn. Alleen als de deelnemer zich een goed beeld kan vormen van de inhoud en de opzet van de training, kan hij weloverwogen kiezen of kenbaar maken dat het beginniveau te hoog of te laag is. Dan kunnen er verdere stappen ondernomen worden, zoals:

–Pas het niveau van de training aan.
Als de training te moeilijk of te makkelijk is gerelateerd aan de beginsituatie van de deelnemers, kan de training worden aangepast. Vaak is het verstandig daarover met de opdrachtgever te overleggen.

–Geef een aanvullende training of een deel daarvan.
Als een deel van de deelnemers een te laag beginniveau heeft, maar de moeilijkheidsgraad van de training vereist is voor bepaalde taken of functies, kun je een aanvullende training overwegen om het gewenste beginniveau te bereiken.

–Differentieer in trainingsaanbod.
Soms kun je aan het verschil in beginsituatie tegemoetkomen door deelnemers elkaar te laten helpen, keuzestof aan te bieden of te variëren in het aanbieden van werkvormen; dit draagt ertoe bij dat de training meer ‘maatwerk’ wordt!

–Stel tijdens de uitvoering de training bij.
Afstemming is niet alleen een zaak die voorafgaand aan het leertraject moet gebeuren: vooral bij langere leertrajecten is het belangrijk voortdurend de vinger aan de pols te houden om na te gaan of bijsturing nodig is.

–Betrek belanghebbenden (opdrachtgever, management, deelnemers) bij de ontwikkeling en uitvoering van de training.


–Pas de keuze van de werkvormen, leer- en hulpmiddelen en opbouw aan op de doelgroep.

–Zorg ervoor dat deelnemers een actieve inbreng hebben, met hun eigen specifieke ervaringen.

Aspecten van de beginsituatie van de trainer

Je hebt als trainer een grote invloed op de uitwerking en het verloop van het leertraject. Jij bent tenslotte het instrument. Een zelfanalyse van jouw beginsituatie is daarom een goed idee. Deze kan bijdragen aan het ontwikkelen van een effectief leertraject. Ik noem hier kort de aspecten die van belang zijn.

Competenties

Om een leertraject te kunnen ontwikkelen en uitvoeren, heb je als trainer specifieke vakinhoudelijke competenties en gedragsmatige competenties nodig. Laten we voor het gemak de vakinhoudelijke competenties als volgt benoemen: vakkennis, organisatorische en didactische vaardigheden. Het zijn die kennis en vaardigheden die ervoor zorgen dat je een goed leertraject ontwikkelt. Daarnaast heb je gedragsmatige competenties. Het mag duidelijk zijn dat je als trainer zelf het instrument bent. Je hebt het dus te doen met jezelf. Meer of minder ontwikkelde competenties bij jezelf bepalen dus voor een deel hoe jij het leertraject ontwikkelt en waar je wel of niet bewust en onbewust voor kiest.

Ervaring

Wat zo geweldig is aan trainen – en ook zo lastig af en toe – is dat je zelf ook voortdurend leert. Dus je eigen beginsituatie verandert ook. Een beginnend trainer zal waarschijnlijk andere keuzes maken in het ontwikkelen van een leertraject dan een heel ervaren trainer. Bijvoorbeeld: je ervaring kan van invloed zijn op de keuze van de complexiteit van een werkvorm of op de manier waarop je interventies doet.

Trainingsstijl, leerstijl

De manier waarop jij als trainer naar leren kijkt, bepaalt mede hoe je een leertraject inricht. Als je een sterke aanhanger bent van gedragsleer, zul je het leertraject anders inrichten dan wanneer je een voorkeur hebt voor het sociaal-constructivisme. Ik pleit ervoor om een mix te kiezen, maar persoonlijke voorkeur speelt natuurlijk een rol. Daarnaast heb je ook een eigen leerstijl en -voorkeur. De manier waarop je zelf leert, speelt een rol bij het ontwerpen en uitvoeren van een leertraject. Wanneer je zelf graag leert door kennis verwerven, is de kans groot dat je dat ook als trainer in het leertraject sneller inzet.
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Hoe kies je didactische werkvormen?

Met een didactische werkvorm bedoel ik de manier waarop je de leerstof overbrengt, dus de trainersactiviteiten en de deelnemersactiviteiten, die complementair zijn. Didactische werkvormen kiezen is een belangrijke activiteit in het ontwerpproces. Het hangt nauw samen met een aantal aspecten waarover ik het in de vorige hoofdstukken heb gehad. Er is een aantal keuzecriteria:

–Past de werkvorm bij het leerdoel?

–Past de werkvorm bij de doelgroep?

–Past de werkvorm bij de trainer?

–Past de werkvorm binnen de randvoorwaarden?

–Past de werkvorm bij de groepsgrootte?

–Bij welke leerstijl of leervoorkeur sluit de werkvorm aan?

De leerdoelen

Zoals gezegd: je zult de leeractiviteiten af moeten stemmen op de leerdoelen. Wanneer in het leerdoel een vaardigheid staat beschreven, zul je een leeractiviteit moeten kiezen waarin een deelnemer kan oefenen. Bij het leerdoel ‘De deelnemer kan aan het eind van de training een slechtnieuwsgesprek voeren’ kun je bijvoorbeeld niet volstaan met een demonstratiegesprek. Je moet deelnemers dan daadwerkelijk laten oefenen. En als je enkele deelnemers laat oefenen en de rest laat observeren, zijn de deelnemers die toekijken alleen maar bezig met een cognitief doel (hersenarbeid). De keuze voor de didactische werkvorm hangt dus nauw samen met het leerdoel.


Andere criteria

Zorg ervoor dat de keuze van de werkvormen aansluit bij de volgende kenmerken:

Kenmerken van de doelgroep

–groepsgrootte

–leermethoden die de deelnemers gewend zijn

–leervermogen

–leerstijl/leervoorkeur

–homogeniteit of heterogeniteit van de doelgroep.

Kenmerken van de trainer

–ervaring met didactische werkvormen

–didactische vaardigheden

–leerstijl, visie op leren.

Organisatorische en facilitaire randvoorwaarden

–de duur van de training

–de plaats

–de beschikbaarheid van leslokalen, media en materialen

–financiële middelen.

Tot zover de keuze van werkvormen in het leertraject. Ik zal er later nog op terugkomen.

Overzicht van didactische werkvormen

Er zijn in de loop der tijd honderden, misschien wel duizenden verschillende didactische werkvormen beschreven. Je kunt het beste een ordening aanbrengen. Ik heb gekozen voor de volgende indeling van groepen werkvormen:

–instructievormen

–gespreksvormen

–opdrachtvormen

–spelvormen

Hoe je ze ook indeelt, er blijft overlap tussen de verschillende groepen werkvormen, ook bij deze indeling. Bij een opdrachtvorm hoort meestal ook instructie en bij een spelvorm ben je ook met een soort opdracht bezig.


Instructievormen

Bij instructievormen of aanbiedende werkvormen ligt de nadruk op de rol van de trainer. Het kenmerk is dus een trainergestuurde werkvorm. Voorbeelden zijn doceren en demonstratie.

Gespreksvormen

Bij gespreksvormen gaat het om interactie tussen de trainer en de deelnemers of tussen de deelnemers onderling. De inbreng van deelnemers is veel groter dan bij de instructie. Niet de trainer draagt alles aan, maar de trainer en deelnemers doen het gezamenlijk. Voorbeelden zijn discussie en onderwijsleergesprek.

Opdrachtvormen

Bij opdrachtvormen wordt een beroep gedaan op de zelfwerkzaamheid van de deelnemers. De opdracht kan individueel of groepsgewijs worden uitgevoerd. De trainer geeft de opdracht en begeleidt waar nodig. Voorbeelden zijn een casebehandeling en een leesopdracht.

Spelvormen

Bij spelvormen gaat het om complexere situaties, waarbij een deel van de praktijk wordt nagebootst. Ook kan er een spel worden ingezet om deelnemers op een creatieve manier iets (cognitiefs) te leren. Een spelvorm is vaak een mix van gespreks- en opdrachtsvormen. Daarnaast speelt samenwerking vaak een belangrijke rol. Voorbeelden van spelvormen zijn een rollenspel en een kaartspel.

Zoals gezegd is het van belang om de relatie tussen leerdoelen en werkvormen te zien. Hier volgt een overzicht van hoe je deze koppeling kunt maken. Dit overzicht is vast niet compleet, want ik kan onmogelijk alle werkvormen die er zijn, beschrijven. Daarom nodig ik je uit om het schema zelf verder in te vullen. Ook de indeling in het schema is soms arbitrair. Het gaat me er vooral om dat duidelijk wordt dat het leerdoel leidend is voor het kiezen van de werkvorm en voor de manier waarop je de werkvorm gebruikt.

Voorbeeld: discussie staat bij cognitief doel, houdingsdoel en bij interactief doel. Stel, je gaat discussiëren over de stelling: ‘De doodstraf moet weer worden ingevoerd, dan hebben we eindelijk weer genoeg cellen.’ Je zet deze werkvorm bij een cognitief doel als je wilt dat deelnemers gaan nadenken over de aspecten die spelen bij wel of niet invoeren van de doodstraf. Je zet deze werkvorm in als houdingsdoel als je wilt dat deelnemers nadenken over hun houding ten opzichte van de doodstraf. Deze twee doelen kunnen dicht bij elkaar liggen en hebben vooral met denkvaardigheden te maken. Het gaat dan dus over de inhoud van de discussie. Wanneer je de discussie echter gebruikt voor een interactief doel, doe je iets anders. Dan gaat het niet zozeer om de inhoud van de discussie, maar om de manier waarop er is gediscussieerd. Dan bespreek je de discussie na op de manier waarop er met elkaar is gepraat.

Voorbeeld: wanneer je wilt dat deelnemers zelf gaan nadenken over het thema ‘de doodstraf’, heeft het geen zin om alleen te gaan doceren over bijvoorbeeld wetgeving. Met doceren is het enige wat je doet kennis in iemands hoofd stoppen. Wat er verder mee gebeurt, weet je niet. Daarom staan alle instructievormen, waaronder doceren, alleen maar bij cognitieve kennisdoelen.

Overige werkvormen

Met overige werkvormen bedoel ik werkvormen die niet zozeer zijn ingedeeld op de vorm, maar meer op het algemeen doel of de context. Zo zet je deze werkvormen in om een training te starten, om een training af te sluiten of om het energieniveau te beïnvloeden. Daarnaast zijn het werkvormen die in een specifieke context plaatsvinden. Voorbeelden hiervan zijn energizers, buitenoefeningen en reviewings-werkvormen.

Energizers

Energizers hebben als doel om energie op te wekken in een groep, waardoor mensen loskomen en zich op hun gemak gaan voelen. Ze worden ook wel warming-ups of ijsbrekers genoemd. Het verschil zit hem in het moment van toepassing: aan het begin van een training, als energieopwekkend intermezzo of als inleiding op een oefening.


OEFENING 1-2-3 klap-stap-krab

Vorm tweetallen en ga tegenover elkaar staan. Tel als tweetal samen tot drie. Eén persoon start bij ‘één’, de ander roept ‘twee’ en vervolgens de eerste persoon weer ‘drie’. Dan begint persoon 2 opnieuw met ‘één’ en zo verder. Doe dit een tijdje tot het ritme er goed in zit. Vervolgens moet iedereen de ‘één’ vervangen door een klap. Het woord ‘één’ wordt dus niet meer uitgesproken, maar je geeft een klap, de cijfers ‘twee’ en ‘drie’ worden wel genoemd. Doe dit opnieuw tot dit patroon ook weer bekend is en vervang dan ‘twee’ door een stap op de grond. Dus ‘één’ is een klap, ‘twee’ is een stap en ‘drie’ wordt voorlopig nog uitgesproken. Nadat dit ook weer geoefend is, vervang je ten slotte de ‘drie’ door een krab aan je hoofd. Je bent dan helemaal opgehouden met tellen en er zijn dus alleen nog fysieke bewegingen. (Uit: En … actie.)




[image: image]

Schema 3 Leerdoelen – werkvormen


Deze oefening is energieopwekkend, doordat je fysiek bezig ben. Ze leidt vaak tot veel hilariteit. Daarnaast kan ze fungeren als inleiding op ‘denkpatronen doorbreken’.

Buitenoefeningen

Buiten oefenen geeft een ander soort energie. Je kunt deelnemers hebben die gewend zijn veel buiten te werken en het heerlijk vinden om een trainingsruimte te verlaten. Dat geldt overigens ook vaak voor de rest. Het zijn oefeningen met of zonder gebruik van materiaal, die je kunt inzetten bij thema’s als communicatie, leiderschap, samenwerking en teamontwikkeling.


OEFENING Blind parcours

Voorbereiding: zoek een omgeving uit waar deelnemers een parcours kunnen lopen. Markeer een start- en eindpunt, ongeveer 50 meter uit elkaar.

Instructie: jullie moeten als groep geblinddoekt een vooraf gemarkeerd doel bereiken. Jullie mogen het parcours eerst verkennen, maar je mag geen herkenningspunten aanbrengen. Daarvoor krijgen jullie 15 minuten.

(Uit: Buitenspelen)



Reviewing

Reviewing betekent letterlijk ‘terugkijken’. De werkvorm reviewing gebruik je om te evalueren. Hoe kun je door middel van evalueren een leeractiviteit verdiepen en/of zorgen voor een betere transfer? Reviewing is een heel specifieke manier om door middel van evalueren een leeractiviteit te verdiepen en te zorgen voor een betere transfer. Daarmee kun je als trainer de effectiviteit van trainingen vergroten, door leeractiviteiten te evalueren en ze leuker, gevarieerder en leerzamer te maken voor deelnemers én trainers.

Zelf werkvormen bedenken: creatief denken

Er is een ongelooflijke hoeveelheid boeken met werkvormen. Maar stel dat je toch zelf iets nieuws wilt bedenken. Dan beschrijf ik hier nog twee manieren om je creatieve denkproces te ondersteunen. Deze creatieve denktechnieken zijn overigens ook te gebruiken bij het kiezen van een werkvorm, het ontwikkelen van een nieuw leertraject of gewoon bij het oplossen van een vraag of probleem.



OEFENING Vergelijking met een ander onderwerp

Kies de belangrijkste kernwoorden uit die voortkomen uit de leerdoelen waar je een werkvorm bij wilt zoeken. Schrijf deze op. Kies een willekeurig concreet onderwerp dat ver weg ligt van de belangrijkste kernwoorden uit de vraagstelling. Het moet bij voorkeur een aansprekend en inspirerend onderwerp voor je zijn, bijvoorbeeld een dier, land, sport, hobby, voertuig of gebruiksvoorwerp.

Vervolgens beschrijf je binnen twee minuten zo veel mogelijk eigenschappen die het onderwerp (dier, land, sport, enzovoort) kenmerken. Verbind de kenmerken van de vorige stap met de belangrijkste kernwoorden van je vraagstuk en denk na over welke ideeën dit oplevert.

OEFENING Andere omgeving of andere activiteit

Bekijk je probleem eens vanuit een andere omgeving of vanuit een andere activiteit. Kijk in onderstaande lijst wat je kunt doen om de afstand tussen jou en het vraagstuk met succes te vergroten.

Andere omgeving: andere kamer, de bibliotheek, de buitenlucht.

Andere werkopdracht: huishoudelijke taak, iets waar je niet bij na hoeft te denken.

Ontspanning: sauna, douchen, muziek luisteren, slapen.

Bewustzijnstechnieken: mediteren, yoga, lichaamswerk.

Fysieke inspanning: wandelen, fietsen, fitness.

(uit: Het Creativiteitsspel)
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Hoe zet je hulpmiddelen in?

Didactische hulpmiddelen worden in trainingen gebruikt om de leerinhoud te verhelderen en het leerproces te ondersteunen. Daarbij gaat het om diverse hulpmiddelen zoals flip-over, whiteboard, film, beamer, smartpone en tablet. Het zijn middelen die jij als trainer gebruikt bij de inhoud en de vormgeving van het leertraject. En het zijn middelen die deelnemers ondersteunen bij het leren.

Om een krachtige leeromgeving te creëren wordt over het algemeen meer dan één hulpmiddel gebruikt. De keuze voor die hulpmiddelen hangt af van de leerdoelen, de leerinhoud, de deelnemers en de randvoorwaarden. Daarnaast speel jij als trainer een belangrijke rol bij de keuze van hulpmiddelen. Jouw visie op leren, jouw houding ten opzichte van hulpmiddelen, jouw ervaring en jouw trainersstijl zijn daarin medebepalend.

Net als didactische werkvormen, vormen hulpmiddelen geen doel op zich, maar blijven ze middelen om het leren te ondersteunen. Laat niet een film zien om de film zelf, maar weeg af of de film het leerdoel ondersteunt.

In dit hoofdstuk heb ik het over het gebruik van hulpmiddelen. Daarnaast vul ik dit aan met een koppeling naar concrete werkvormen en zeg ik dus ook iets over de concrete inzet van het hulpmiddel. Ook ICT is een hulpmiddel. Een hulpmiddel om onder andere online-leren mogelijk te maken. In deel 3 besteed ik uitgebreid aandacht aan het gebruik van ICT en online leren (social media-tools).

We kunnen bij hulpmiddelen onderscheid maken in:

–visuele hulpmiddelen

–auditieve en audiovisuele hulpmiddelen

–schriftelijk materiaal

–rekwisieten.


Visuele hulpmiddelen

Whiteboard

Het whiteboard is het schoolbord van vroeger en hangt of staat in veel trainingsruimtes. Op het whiteboard kun je iets opbouwen en verder uitwerken tijdens je presentatie van bijvoorbeeld het theoriegedeelte. Zorg ervoor dat je niet te lang met je rug naar de groep staat en praat niet tijdens het schrijven. Een nadeel van het whiteboard is dat je het genoteerde niet kunt bewaren, behalve als je er een foto van maakt. Zorg ervoor dat je de goede stiften gebruikt. Tip: mocht je per ongeluk de verkeerde stiften gebruiken, schrijf dan over de tekst met whiteboardstiften en veeg het daarna uit. Zo krijg je het geschrevene weer weg.

Flip-over

Met een flip-over kun je op dezelfde manier werken als met het whiteboard. De vellen van de flip-over zijn vaak kleiner dan het whiteboard, maar het voordeel is dat je ze kunt bewaren en meenemen en een volgende trainingsdag weer kunt ophangen als het nodig is.

Bovendien kun je flip-overvellen ook al van tevoren voorbereiden. Op een flip-over kun je een schema van eenvoudig naar complex uitwerken. Je zet dan op de eerste flap het basisschema en op de volgende de uitwerkingen. Het is gemakkelijker om tegelijkertijd te schrijven en te praten met gebruik van de flip-over dan met het whiteboard, omdat je de flip-over schuin kunt neerzetten. Zorg er wel voor dat je niet voor de tekst staat. Je kunt ook de deelnemers op de flip-over laten schrijven, dat geeft een andere dynamiek. Je kunt foto’s van de flip-overs maken en deze verspreiden. Vaak maken deelnemers zelf foto’s van de flip-overs.

Zowel whiteboard als flip-over zorgen voor een soort dynamiek in je training, omdat je beweegt en schrijft. Daarnaast kunnen deelnemers meeschrijven. Ze zorgen er daarmee voor dat je tempo niet te hoog wordt.

Smartboard

Het smartboard is een interactief whiteboard. Het wordt aangesloten op je laptop en een projector of beamer, waardoor je beeldscherm geprojecteerd wordt. Vanaf het smartboard kun je iedere computerapplicatie bedienen en activeren. Je kunt er in digitale inkt op schrijven en de notities die je tijdens de training maakt, bewaren voor later of na afloop van de training naar je deelnemers sturen. Je kunt er dus tekst mee projecteren, filmpjes mee tonen, tekst opschrijven en dit alles kun je opslaan. Het wordt vooral gebruikt in het onderwijs. In trainingen wordt het nog niet veel gebruikt, omdat het op veel trainingslocaties niet aanwezig is. Wel wordt er steeds meer gebruik gemaakt van digitale whiteboards online, zie daarvoor deel 3.

Beamer (met laptop)

Een veelgebruikt hulpmiddel is de beamer met een laptop. Meestal wordt er een powerpointpresentatie (ppt) getoond of met Prezi gewerkt. Een ppt bestaat uit dia’s (slides) met tekst, tekeningen, schema’s en tabellen. Prezi is een applicatie waarmee je online presentaties kunt maken. Een prezi-presentatie bestaat in feite uit één ‘groot vel papier’ (canvas) waarop je de presentatie maakt. Je kunt hierbij inzoomen op details en uitzoomen voor overzicht. Je kunt ook hyperlinks, afbeeldingen en video’s toevoegen.

Het voordeel van het gebruik van een computer of laptop is dat je een presentatie gemakkelijk kunt aanpassen of veranderen. Ook kun je in je presentatie van bijvoorbeeld theorie illustrerende filmpjes zetten. Je kunt je presentatie op je laptop opslaan maar ook in de Cloud hangen. Dat kan bijvoorbeeld met de programma’s Google Drive of Dropbox (zie ook hoofdstuk 16).

Enkele tips voor het gebruik van een beamer:

–Lees de tekst niet voor van het scherm en kijk de zaal in.

–Als je wilt spieken, spiek dan op de laptop.

–Zet het scherm op zwart als je de dia’s niet gebruikt.

–Kijk vooraf of de tekst overal in de zaal te lezen is en verander indien nodig het licht of de afstand.

–Zorg dat je de bediening van de laptop en de beamer goed beheerst. Handig is een afstandsbediening waar ook vaak een laseraanwijzer op zit. Dat geeft je ook meer bewegingsvrijheid.

Het voordeel van een beamerpresentatie is dat alles er prachtig uitziet en je veel mogelijkheden hebt. Nadelen zijn dat het heel dwingend is. Je bent weinig flexibel, doordat de volgorde al bepaald is. Verder kan het minder dynamisch zijn. De groep kijkt de hele tijd naar een scherm en vaak is het tempo van de presentatie hoog. Vaak willen deelnemers een presentatie op papier hebben. Je kunt deze van tevoren geven, zodat de deelnemers aantekeningen kunnen maken. Het nadeel is dat je de kans loopt dat iedereen de geprinte versie bekijkt, in plaats van naar jou en het projectiescherm. Als je dat vervelend vindt, kun je de geprinte versie beter achteraf uitreiken. Vertel de deelnemers duidelijk of ze aan het eind de presentaties als hand-out krijgen. Je kunt ze ook toesturen of via Slideshare in de Cloud zetten.


Laptop, tablet, smartphone

Veel deelnemers zijn in bezit van één of meerdere van bovenstaande hulpmiddelen, ook wel devices genoemd. Vaak worden deze meegenomen naar trainingen. Bijvoorbeeld om opdrachten uit te werken, iets op te zoeken of om aantekeningen te maken. Voor trainers is het bezit van een laptop een must (zie ook bij beamer), daarnaast kan een tablet handig zijn. In dit kader wordt er gesproken over de termen Bring Your Own Device (BYOD) en Choose Your Own Device (CYOD). Deelnemers gaan meer zelf bepalen waar en waarmee ze willen werken. Door de ontwikkelingen in de consumentenmarkt is de hedendaagse deelnemer (en medewerker) zelf in bezit van geavanceerde apparatuur. Vaak is deze beter of beter in gebruik dan de apparatuur die ze krijgen van hun werkgever. ‘Leuk voor thuis’ is nu ook ‘Leuk voor op kantoor’ en ‘Leuk voor in een training’. Choose Your Own Device betekent het kiezen van devices die het bedrijf heeft goedgekeurd in verband met veiligheid.


Toen ik in Beijing een Engelstalige train de trainer gaf aan Chinezen, was er een deelnemer die voortdurend met haar smartphone bezig was. Ik vroeg tamelijk geïrriteerd wat ze aan het doen was. Ze zei: Mijn Engels is niet zo goed en daarom zoek ik af en toe naar de vertaling van wat je aan het uitleggen bent’. (over het gebruik van hulpmiddelen gesproken…)



Auditieve en audiovisuele hulpmiddelen

De meeste trainers en ook deelnemers hebben een smartphone. Via Spotify of andere livestreaming kun je daarmee zowel muziek als een podcast beluisteren. Een podcast is een geluidsbestand dat je online kunt beluisteren. Podcasting heeft de laatste jaren een enorme opmars gemaakt.

Je kunt podcasting gebruiken om een training te ondersteunen, bijvoorbeeld door deelnemers als huiswerkopdracht een uitleg over iets te laten beluisteren.

Je kunt muziek op verschillende manieren inzetten in een training. Aan het begin van een training kun je een bepaalde sfeer creëren wanneer de deelnemers binnenkomen. Je kunt muziek gebruiken om een bepaald onderwerp te ondersteunen, je kunt muziek gebruiken bij een energizer (bijvoorbeeld dansen) om het energieniveau te beïnvloeden, of je kunt muziek koppelen aan een leerervaring en er zo voor zorgen dat mensen zich die gemakkelijker herinneren.

Je kunt tegenwoordig snel en eenvoudig opnames maken. Dat kan met een camrecorder, maar natuurlijk ook met smartphone en tablet. Vervolgens kun je de opnames in of na de training gebruiken. Ook kun je bestaande films laten zien of films speciaal (laten) maken.


Je kunt films gebruiken als:

Instructiemiddel

–Via film breng je dan een deel van de stof over. Dat kan theoretische stof zijn, maar je kunt ook een instructie filmen en vervolgens de film laten zien.

Demonstratiemiddel

–Je kunt met een film de werkelijkheid demonstreren, bijvoorbeeld een voorbeeld van een functioneringsgesprek laten zien.

Observatiemiddel

–Je kunt gebeurtenissen/situaties in de training opnemen, bijvoorbeeld een rollenspel. Op deze manier heb je een extra ‘observatie-instrument’. Naderhand kun je dan belangrijke momenten terugkijken. Dat kan direct in de training, maar je kunt ook de opnames opslaan en meegeven aan de deelnemer.

Toetsingsmiddel

–Je kunt deelnemers laten reageren op situaties in films en daarmee hun reactie toetsen. Je zet dan de film op bepaalde momenten stil.

Praktisch werkmiddel

–Je kunt deelnemers zelf filmpjes laten maken tijdens de training. Stuur de deelnemers op pad met een gerichte observatieopdracht. Laat hen bijvoorbeeld in groepjes een bepaalde gesprekstechniek oefenen en van elkaar opnemen en bekijk vervolgens de belangrijkste momenten met z’n allen.

–Je kunt deelnemers iets zelf laten filmen over hun persoonlijke leerdoelen en dit in de groep laten presenteren.

–Je kunt deelnemers filmpjes laten maken van een situatie in de praktijk, bijvoorbeeld ‘een vergadering leiden’. Deze opnames kun je vervolgens met de deelnemers bespreken.

–Je kunt ook werken met video interactie (video-feedback). In een training laat je video scenes zien waarop deelnemers via de webcam kunnen reageren. Vervolgens kunnen ze terugzien wat ze goed doen en wat beter kan.

Schriftelijk materiaal

Met schriftelijk materiaal bedoel ik boeken, syllabi, hand-outs en grafisch materiaal. Maar dit kan ook beeldmateriaal zijn, zoals foto’s, plaatjes en schema’s. Op internet kun je op allerlei manieren materiaal verzamelen en uitprinten of digitaal versturen. Kijk wel uit met copyright.


Dit materiaal kan op verschillende manieren het leerproces ondersteunen, soms heel direct. Zo kan het lezen van een boek of syllabus direct bijdragen aan kennisverwerving. Daarnaast kan het materiaal bedoeld zijn ter ondersteuning van werkvormen, zoals uitgeschreven rollen voor een rollenspel. Of je kunt plaatjes gebruiken bij een kennismakingsoefening.

Rekwisieten

Rekwisieten zijn allerlei hulpmiddelen die je kunt inzetten om de training te verlevendigen. Voorbeelden hiervan zijn tafels, stoelen of een telefoon; rode, oranje en groene vlaggen die stoppen, bijsturen of doorgaan betekenen; jassen, hoeden en petjes om verschillende rollen te spelen. Het woord rekwisieten komt uit de theaterwereld. Zorg er bij het gebruik van rekwisieten voor dat ze werkelijk iets toevoegen, anders loop je de kans dat het hilarisch wordt en de deelnemers het niet meer serieus nemen.

Verdere hulpmiddelen

Er zijn nog meer hulpmiddelen die je kunt gebruiken in trainingen. Ook een aantal dat je waarschijnlijk per definitie gebruikt zoals pennen, viltstiften, naamkaartjes, schrijfblokken, post-its. Daarnaast kun je ook denken aan hulpmiddelen die behulpzaam zijn bij bepaalde energizers, zoals een bal, touw en ballonnen.

Ik heb thuis een hele kast vol hulpmiddelen en sleep altijd van alles mee, zodat ik altijd iets bij de hand heb. Dat is makkelijk, maar ook altijd veel gesjouw.

Er zijn overigens ook speciale koffers te koop met trainersmateriaal.
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Hoe structureer je een trainingsprogramma?

Een trainingsdag is zo om, vooral een leuke. Maar hoe zorg je ervoor dat je wel alle stof behandelt? Welke leerdoelen komen wanneer aan de orde? En hoe kies je wat wel of niet kan? En wat gebeurt er precies tussen de lunch en drie uur ’s middags? Dit zijn vragen die je als trainer hebt bij het structureren van een leertraject.

De rastermethode

Het is moeilijk om de vertaalslag te maken van het leerbehoeftenonderzoek en de doelen naar een origineel en effectief programma. De rastermethode is een methode die je daarbij kan helpen.

Benodigde materiaal:

–zelfklevende notitieblaadjes

–flip-over (of bord).

Het uitgangspunt van de rastermethode is de algemene en de specifieke doelen. De methode bestaat uit de volgende stappen:

1Zet de structuur (schema 4 en bijlage 3) op de flip-over.

2Formuleer thema’s of onderwerpen die in de training aan de orde moeten komen.

3Formuleer vanuit die thema’s de algemene leerdoelen.

4Splits de algemene doelen op in specifieke doelen.

5Verzin diverse werkvormen bij alle specifieke doelen.

6Geef met een cijfer de geschiktheid van de werkvormen aan.

7Geef per werkvorm aan hoeveel tijd deze in beslag neemt.

8Maak een keuze voor de werkvorm.

9Vul het schema aan met hulp- en leermiddelen


Nu volgt een nadere toelichting van de stappen.

1 De structuur

[image: image]

Schema 4 Rasteren

2 en 3 Thema’s en algemene leerdoelen

Brainstorm over thema’s die in het leertraject aan de orde moeten komen. Formuleer vervolgens vanuit die thema’s algemene leerdoelen.

Algemene leerdoelen zijn een eerste specificatie van de thema’s. De thema’s en de algemene leerdoelen vormen de globale opzet van je leertraject. Ze vormen een eerste opzet en zijn daarmee ook een prima input voor een gesprek met een eventuele opdrachtgever of met potentiële deelnemers.

4 Specifieke doelen

Formuleer bij alle algemene doelen de specifieke doelen en denk hier steeds aan het soort doel: cognitief, houding, motorisch, interactief of een combinatie daarvan. Nummer de specifieke doelen in aansluiting op de algemene doelen. Algemeen doel 1 krijgt dus de specifieke doelen 1.1, 1.2, et cetera. Plak de specifieke doelen naast de hoofddoelen op de flip-over. Zo hou je het overzicht als je straks bij het maken van het concrete programma gaat schuiven met leerdoelen.

5 Werkvormen

Verzin zo veel mogelijk werkvormen bij de specifieke doelen en beoordeel ze nog niet! Belangrijk bij deze stap is om zoveel mogelijk alternatieven te genereren. Probeer bij elk specifiek doel een aantal werkvormen te bedenken. Plak de werkvormen naast de specifieke doelen.

6 De geschiktheid

In deze stap beoordeel je de werkvormen op hun geschiktheid voor het leertraject. Hiervoor moet je zelf criteria opstellen. Deze criteria zullen per situatie verschillen. Enkele mogelijke criteria zijn:

–de mate van aansluiting bij het leerdoel

–de groepsgrootte

–jouw ervaring als trainer met de werkvorm

–de organisatorische randvoorwaarden.

De geschiktheid kun je aangeven met een cijfer.


7 Tijdsbeslag

Geef per werkvorm aan hoeveel tijd deze in beslag neemt. Probeer de tijd zo goed mogelijk te schatten en geef bij elke werkvorm op de blaadjes de tijdsbesteding aan. Dit betekent dus dat je de duur van de werkvorm beschrijft in minuten. Bij het definitieve ontwerp kun je dit veranderen in het concrete tijdstip.

8 Werkvormen kiezen

De laatste stap is de rest van het programma invullen met de werkvormen. De blaadjes met de werkvormen kun je in het programma plakken. Je kunt met de blaadjes schuiven. In deze stap moet je werkvormen selecteren. Misschien is het ook mogelijk om verschillende doelen te combineren in één werkvorm. Bij het samenstellen van het programma moet je ervoor zorgen dat:

–er voldoende afwisseling in het programma is

–er voldoende afwisseling in leeractiviteiten is

–alles aan bod komt

–er wat ‘loze ruimte’ is voor onvoorziene zaken

–het programma aantrekkelijk is voor de trainer

–het programma aantrekkelijk is voor de deelnemer.

Bij de uiteindelijke keuze van de werkvormen ga je bepalen wat de deelnemer de hele dag moet doen. Wat zijn de leeractiviteiten die de deelnemer tijdens de training gaat uitvoeren? De keuze van de werkvorm bepaalt tenslotte wat de deelnemer en de trainer moeten doen tijdens de cursus.

Ga eens op de stoel van de deelnemer zitten en stel de volgende vragen: is er voldoende afwisseling tussen luisteren en doen? Vind ik het een aantrekkelijk programma? Is er voldoende ruimte voor eigen inbreng?

Bekijk het programma daarna ook eens vanuit jouw standpunt als trainer: wat moet ik de hele dag doen? Vind ik het een aantrekkelijk aanbod?

Deze stap is de lastigste van alle stappen, omdat het vaak een heel gepuzzel is om een effectief, realistisch en aantrekkelijk programma op te stellen. Dat gepuzzel kan echter letterlijk gebeuren en is zo een inzichtelijker proces geworden.

9 Keuze van hulp- en leermiddelen

Ten slotte kun je per werkvorm aangeven welke hulp- en leermiddelen je geschikt lijken om te gebruiken.

In Bijlage 3 vind je een voorbeeld van een raster voor de training ‘Ziekteverzuimgesprekken voeren’.
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Hoe evalueer je?

De training is voorbij, en de deelnemers gaven aan tevreden te zijn. Ben je nu klaar? Wat gebeurt er nu in de praktijk met het geleerde? En wat gebeurt er eigenlijk met de evaluaties? Heb je wel geëvalueerd wat je echt wilt weten?

Beschrijving van het begrip evaluatie

Met een evaluatie bepaal je de waarde van de training door onderzoek te doen en informatie te verzamelen. Je neemt bepaalde aspecten van de training onder de loep, of anders gezegd: je kijkt of je de leerdoelen hebt behaald. Met behulp van de informatie die je vindt, neem je beslissingen over de training. Dus bepaal je welke zaken je gaat bijstellen.

Evaluatie in de praktijk

Over evaluatie wordt door trainers veel gesproken en geschreven. Uit een onderzoek blijkt echter dat de meeste trainers minder dan 5% van hun tijd aan evaluatie besteden. Vraag je aan trainers: ‘Evalueer je ook?’ dan zal de reactie vaak luiden: ‘Natuurlijk doe ik dat, dat moet toch?’ Maar wanneer je vraagt wat ze dan precies doen met de evaluatiegegevens of waarom ‘het moet’, zul je merken dat ze daarop vaak geen antwoord weten. Of de gegevens worden ergens opgeslagen en niet meer gebruikt.

In dit hoofdstuk beschrijf ik evaluatie als een praktische en functionele activiteit. Je kunt je voordeel doen met evaluatie! Het is belangrijk dat je vooraf goed bedenkt wat je met de evaluatiegegevens gaat doen. Want als je niets wilt doen met evaluatiegegevens, waarom zou je dan überhaupt evalueren?


Praktische evaluatie voor beslissingen

Het nemen van beslissingen staat centraal bij het plannen en uitvoeren van de evaluatie. Deze beslissingen geven richting aan de evaluatie.

Een deel van de beslissingen zul je als trainer zelf nemen, met name als het gaat om beslissingen over de uitvoering en vormgeving van de training. Maar andere beslissingen zul je misschien aan anderen over moeten laten. Het management beslist over het starten, voortzetten en de grootte van de opleidingsactiviteiten. Klanten en deelnemers beslissen over het inschakelen van of deelnemen aan opleidingen. Hoofden van opleidingsafdelingen beslissen over de professionalisering van trainers.

Een stappenplan voor evaluatie

Bij het plannen en uitvoeren van de evaluatie kun je de volgende stappen gebruiken.

Voorbereiding

1Waarover ga je beslissen?

De soorten beslissingen waarvoor je kunt evalueren, bepalen de inhoud van de evaluatie. Gaat het over de inhoud en vormgeving van de training? Gaat het om de manier waarop de training is gegeven? Gaat het over de randvoorwaarden? Het antwoord op deze vragen bepaalt hoe je de evaluatie inricht.

2Wie gaat deze beslissingen nemen? Wie zijn de beslissers?

Neem jij als trainer de beslissingen of heb je te maken met anderen, bijvoorbeeld een opdrachtgever?

3Welke informatie heeft de beslisser nodig om de beslissingen te nemen?

Als jij niet de beslisser bent, moet je met de beslisser overleggen welke informatie hij over de training wil hebben. Jij kunt hem daarvoor suggesties geven. Een manager die wil besluiten of meer medewerkers naar de training moeten, zal minder geïnteresseerd zijn in de vraag of de deelnemer de training afwisselend vond. Hij wil weten of de deelnemer inderdaad beter functioneert. Je zult voor hem jouw evaluatieonderzoek hierop af moeten stemmen. Dit geldt natuurlijk ook voor de andere betrokkenen die beslissen.

4Welke instrumenten kies je?

Welke instrumenten zijn geschikt om de benodigde informatie boven tafel te krijgen? Instrumenten kun je vinden in schema 5.


5Zorg voor een akkoord van de opdrachtgever/beslisser voor de te nemen beslissing en eventueel de instrumenten.

Stel duidelijk vast wat de functie van de evaluatie is. Welke beslissingen wil je (laten) nemen?

Uitvoering

6Plan de evaluatiemomenten en -activiteiten.

Wees praktisch. Maak de evaluatie niet uitgebreider of ingewikkelder dan nodig is om de genoemde beslissingen te nemen.

7Maak de benodigde instrumenten, indien nodig.

De tijd en deskundigheid die je hiervoor nodig hebt, hangt af van de instrumentkeuze. Het is verstandig rekening te houden met je mogelijkheden bij de instrumentkeuze.

8Evalueer.

Gebruik de gekozen instrumenten om informatie te verzamelen.

Afronding/rapportage

9Rapporteer de gevonden gegevens en beslis of laat beslissingen nemen.

Maak een duidelijke rapportage met een opsomming van de belangrijkste resultaten en zet er duidelijke conclusies en aanbevelingen in.

10Verwerk de resultaten.

De conclusies verwerk je in het leertraject. Je past bijvoorbeeld de training aan. Je gaat meer deelnemers opleiden. Je gaat jezelf professionaliseren.

Niveaus van meting

Je kunt evalueren op verschillende niveaus. Deze hebben betrekking op de functioneringstekorten. Soms zijn deze te meten, soms kan dat ook niet, bijvoorbeeld doordat op een goede manier meten (vooral op de hogere niveaus) vaak hoge kosten met zich meebrengt. Je kunt op verschillende niveaus meten:

Reactieniveau

Dit is het niveau waarop we het meest evalueren: het evaluatieformulier of het mondelinge afsluitingsrondje. Je vraagt deelnemers welk effect de opleiding heeft gehad. Dit kan met twee typen vragen: hoe vond je de werkwijze, de sfeer, et cetera tijdens de training (ook wel procesevaluatie genoemd), en wat denk je dat je geleerd hebt (ook wel productevaluatie genoemd)?

De deelnemers geven een reactie, maar of ze daadwerkelijk iets geleerd hebben, weet je niet. Het kan zelfs zo zijn dat deelnemers die tevreden naar huis gaan, minder hebben geleerd dan deelnemers die ontevreden naar huis gaan.

Leerresultaatniveau

Je onderzoekt wat de deelnemers daadwerkelijk geleerd hebben. Dat doe je aan het eind van de training. Dit kan bijvoorbeeld door een proeve van bekwaamheid. Deelnemers hebben soms meer of minder opgestoken van de training dan ze denken.

Werkgedragniveau

Je onderzoekt welke effecten van de training op de werkplek zijn terug te vinden. Het gaat er dan over of het werkgedrag van de deelnemer veranderd is. Passen de deelnemers het geleerde toe in de praktijk?

Organisatieniveau

Je onderzoekt de effecten in de organisatie: welk resultaat heeft de training uiteindelijk voor de organisatie?







	Meetniveau
	Instrumenten



	Reactieniveau
Leerresultaatniveau
Werkgedragniveau
Organisatieniveau
	formulieren, vragenlijsten, zelfrapportering, mondelinge rapportage
toetsen, vaardigheidsproeven
observatietechnieken: directe observatie, video-opname, ‘mystery shopping’, interview met deelnemer, interview met de leidinggevende, actieplan, onderzoekslogboek
klanttevredenheidsonderzoek, organisatieonderzoek, (bijvoorbeeld verzuim, productie)





Schema 5 Instrumenten op verschillende meetniveaus

Zoals gezegd zijn we als trainer vooral gewend om te evalueren op het eerste niveau. En dat is helaas erg beperkt. Het is zeker interessant om te weten of de training werkelijk impact heeft gehad op het functioneren van de deelnemer. Dat is uiteindelijk waar de organisatie iets van merkt. Het is goed om als trainer na te denken of en hoe je op dat niveau meer zou kunnen doen.
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Hoe bevorder je transfer van het geleerde?

Het begrip transfer

Kennis en vaardigheden leren hoeft niet automatisch te leiden tot beter functioneren op de werkplek. Dit is precies wat transfer inhoudt: overdracht van het geleerde in de praktijk. Pas wanneer de opleidingsinspanningen gericht zijn op het toepassen van het geleerde in diezelfde praktijk, neemt de kans toe dat er op de werkplek ook beter wordt gefunctioneerd.

Een veel gehoorde formule voor transfer is:

leerervaringen x werkomgeving = opbrengst voor de organisatie

Het leertraject bestaat uit drie fasen: de fase die voorafgaat aan het eigenlijke leerproces, het leerproces zelf en de fase na het leerproces. Om transfer te bevorderen zal er een samenwerking tot stand moeten komen tussen de trainer, de manager en de deelnemers.

Vaak wordt ervan uitgegaan dat wat je deelnemers leert in de training, vanzelfsprekend ook in de werksituatie gebruikt zal worden. ‘Ze hebben het toch geleerd!’ Maar de overstap van de training naar de werksituatie is niet zo vanzelfsprekend als je misschien denkt. Er zijn allerlei factoren die het gebruik van geleerde vaardigheden en kennis tegen kunnen houden. Een voorbeeld daarvan is dat de trainingssituatie altijd anders zal zijn dan de werksituatie. We spreken dan ook van effectieve toepassing van verworven kennis en vaardigheden in de werksituatie. Effectief wil dan zeggen: aangepast aan de werksituatie.


Daarnaast is het van belang dat de kennis en vaardigheden die in de training verworven zijn, continu gebruikt worden in de werksituatie. Continu wil zeggen dat het geleerde ook langere tijd na de training effectief wordt toegepast. Je kent vast het verschijnsel dat het effect van een training ‘slijt’. Na een tijdje is iedereen weer terug in zijn gewone doen.

Vaak wordt het begrip wendbaarheid gebruikt. De werksituatie kan meer of minder verschillen van de opleidingssituatie, en daarom moet ook de vaardigheid meer of minder wendbaar zijn. Wendbaarheid is de mate waarin de vaardigheid in meerdere situaties gebruikt kan worden.

Zoals blijkt uit deze definities, lijkt transfer bijna identiek met de term toepassing. Van transfer is echter pas sprake als de verworven kennis en de geleerde vaardigheden in een andere situatie worden toegepast. Dit laatste houdt in dat de deelnemer de nieuwe situatie moet herkennen als een situatie waarin het geleerde kan worden gebruikt. De herkenning van de nieuwe situatie wordt door twee factoren belemmerd:

–als de nieuwe situatie complex en heel anders is. Hoe meer verschillen er zijn, des te lastiger is het om de situatie nog te herkennen.

–als er sterke emotionele belemmeringen zijn. Hoe onzekerder of ongemotiveerder de deelnemer is, des te moeilijker wordt het om het nieuwe gedrag te proberen.

Transferbevorderende maatregelen

Transfer kan door tal van oorzaken belemmerd worden. Realiseer je dat je mogelijkheden om transfer te bevorderen beperkt zijn. Het is uiteindelijk de werksituatie en het gedrag van de deelnemer die bepalend zijn voor wat er met het geleerde gebeurt. Je voornaamste bijdrage bestaat uit het aanbieden van een leertraject waarin de deelnemer door leeractiviteiten leert. Je mogelijkheden om na afloop invloed uit te oefenen op de werksituatie zijn niet altijd toereikend. Wanneer je het positief bekijkt, heb je wel aanknopingspunten om transfer te bevorderen. Ik zal hier een aantal zogenaamde transferbevorderende maatregelen opnoemen, die je als trainer in kunt zetten.

Transfer bevorderen doe je niet alleen ná het leertraject, wanneer de transfer moet plaatsvinden. Transferbevordering moet eigenlijk gedurende het hele leertraject een aandachtspunt zijn. De maatregelen die hierna worden besproken, zijn dan ook verdeeld over maatregelen die je voor, tijdens en na het leertraject kunt nemen.


Jij bent als trainer niet de enige die iets kan doen aan transferbevordering. Ook andere betrokkenen bij de opleiding kunnen een steentje bijdragen. Je kunt denken aan verwijzers, opdrachtgevers, collega’s en de deelnemers zelf. Dit kun je zien in schema 6. In iedere cel van het schema kunnen maatregelen worden genoemd. Als trainer kun je bij de ontwikkeling van het leertraject dit schema invullen. Je kunt ook aan de start van een leertraject de deelnemers zelf het schema laten invullen. En wat je ook kunt doen, is bij de ontwikkeling van het leertraject met alle betrokkenen het schema invullen en er afspraken over maken.

[image: image]

Schema 6 Transferbevorderende maatregelen

Praktische maatregelen ter bevordering van transfer

Hier volgt een aantal maatregelen om transfer te bevorderen. Een aantal daarvan ben je ook al op andere plekken van het ontwerpen van een leertraject tegengekomen. Toch leek het me goed om ze nog eens op een rijtje te zetten en onder te verdelen in de momenten waarop de maatregel plaatsvindt.

Maatregelen vóór de training

–Maak een goede behoeftenanalyse van de werkomgeving. Betrek de deelnemers en hun managers hierbij.

–Zorg ervoor dat de doelen en werkwijze bekend zijn bij de organisatie en ga na of deze doelen verwezenlijkt kunnen worden in de organisatie.

–Zorg voor actieve betrokkenheid van de verwijzer van de deelnemer. Zonder zijn hulp is het voor de deelnemer moeilijk om nieuwe kennis en vaardigheden toe te passen.


–Zorg voor een verwijzer die de deelnemer kan begeleiden of een andere begeleider in de werksituatie: geef een checklist waarop staat wat de rol van de begeleider is.

–Zorg voor een intakegesprek. Hierin kun je proberen de beginsituatie van deelnemers gelijk te trekken, de motivatie van deelnemers duidelijk te krijgen, en leervragen, opmerkingen en twijfels van deelnemers boven water te krijgen en te bespreken.

–Geef de deelnemer de opdracht met de leidinggevende in gesprek te gaan over het leertraject, de resultaten en de toepassingsmogelijkheden.

–Geef informatie over de aard en inhoud van het leertraject en de voordelen van het leertraject voor de werksituatie. Deze informatie kun je opnemen in het programma. Maar je kunt deze ook in het intakegesprek duidelijk maken. Of je kunt de verwijzer, opdrachtgever of direct leidinggevenden hiervoor inschakelen.

–Geef leesmateriaal of een opdracht om de betrokkenheid van de deelnemers te vergroten. Op deze opdracht moet je in de training terugkomen.

Maatregelen tijdens de training

–Maak een lijst van alle doelstellingen en geef deze aan elke deelnemer.

–Bouw ruimte in voor eigen inbreng van de deelnemers: vragen, ideeën, twijfels. Geef hier tijd voor en kies er geschikte werkvormen voor uit: discussie, onderwijsleergesprekken, subgroepen en dergelijke.

–Werk vanuit de ervaringswereld van de deelnemers. Gebruik voorbeelden uit hun werksituaties.

–Oefen de vaardigheden in uiteenlopende situaties. De wendbaarheid van de vaardigheid wordt hierdoor bevorderd.

–Wissel theorie en praktijk, kennis en vaardigheden, praten en doen af.

–Laat zien hoe je de vaardigheden effectief kunt gebruiken.

–Verschaf voldoende gelegenheid om de vaardigheden te oefenen.

–Streef naar overlearning. Dit betekent: extra leren van wat geleerd moet worden. De deelnemer moet blijven dooroefenen, ook al beheerst hij de vaardigheid.

–Bespreek de mogelijke belemmeringen bij het toepassen van de vaardigheid, eenmaal terug in de werksituatie. Neem deze belemmeringen op in een rollenspel, simulatie of casestudie.

–Leer de deelnemers, als dat mogelijk is, te werken met hulpmiddelen als checklists en tabellen. Deze hulpmiddelen werken als een soort geheugensteuntjes.


Maatregelen na de training

–Maak een checklist voor de manager en/of verwijzer van de deelnemer voor hoe deze kan stimuleren dat de deelnemer het geleerde in de werksituatie toepast: bied daarvoor procedures, tijd, begeleiding, aandacht en criteria.

–Zorg ervoor dat de resultaten van de deelnemer zichtbaar gemaakt kunnen worden. Hiervoor zijn concrete doelstellingen nodig waaruit criteria kunnen worden afgeleid.

–Plan een terugkomdag waarop ervaringen, problemen en successen kunnen worden uitgewisseld.

–Zorg ervoor dat de deelnemer leert zelf zijn gedrag te analyseren en bij te stellen. Als de deelnemer zelf vaststelt dat hij de vaardigheid goed toepast, werkt dit intrinsiek motiverend.

–Maak een opdracht waarbij de deelnemer een verslag bij moet houden van zijn pogingen de verworven vaardigheden te gebruiken, in een logboek.

Het voorafgaande kun je in de volgende drie formules samenvatten:











	K
	x
	A
	=
	E
	Kwaliteit x Acceptatie = Effect



	 
	 
	 
	 
	 
	 



	E
	x
	T
	=
	G
	Effect x Toepassing = Gebruikswaarde



	 
	 
	 
	 
	 
	 



	G
	x
	B
	=
	R
	Gebruikswaarde x Begeleiding = Rendement
















Deel 3

Blended leertrajecten en online trainen
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Technologie en leren

Inleiding

Het is 2021, we zitten middenin de coronapandemie en de wereld ziet er heel anders uit dan een paar jaar geleden. We moeten ons allemaal aanpassen aan een nieuwe werkelijkheid. In korte tijd is online leren met webinars en videoconferencing met tools als Zoom en Teams enorm toegenomen.

Het geven van een fysieke les, workshop, presentatie of training is op het moment van schrijven zeer beperkt of niet meer mogelijk. Er is in korte tijd een enorme omslag gemaakt van fysiek offline leren naar online leren op afstand. Trainers zetten (nieuwe) tools in en hebben digitale vaardigheden nodig.

Corona is daarmee een stimulans geworden voor technische ontwikkelingen op het gebied van online trainen. Het whiteboard rijdt de virtuele wereld binnen door gebruik van de online tool Miro. Deelnemers steken vingers op via de videoconferencing tools in Zoom. In Padlet ontwikkelen cursisten samen ideeën en wisselen ze deze vervolgens uit in kleine groepjes in breakout rooms binnen Teams.

Trainers hebben in hoog tempo de vaardigheden om online training te kunnen geven ontwikkeld. Zo kunnen online leertrajecten worden gegeven met behulp van diverse online samenwerkings- en interactietools.

Het coronavirus is een katalysator geworden voor het online leren. Daarnaast hebben ook technische ontwikkelingen en innovaties van apparaten, zoals smartphones en laptops, meer invloed gekregen op het vormgeven van leertrajecten. De mix van online leren en fysiek contact is er al langere tijd. Maar het tempo waarin de omslag naar online leren plaatsvindt is hoog.

Dit alles vraagt veel van trainers en opleiders, zowel bij het ontwerpen als bij het uitvoeren van leertrajecten. Zij hebben meer kennis van digitale didactiek nodig en moeten leren omgaan met techniek.

In dit hoofdstuk vertel ik iets over de ontwikkeling van internettechnologie.


Vervolgens leg ik uit wat het verschil is tussen synchrone en asynchrone activiteiten. Tot slot ga ik in op welke digitale systemen en tools je kunt gebruiken bij het ontwerpen van een leertraject waarin je online leren een plek wilt geven.

Internettechnologie als ondersteuning bij leertrajecten

Ruim vijftien jaar geleden ontstond de term e-learning. De nadruk lag op het online beschikbaar stellen van trainingsmateriaal en het werken met individuele modules. Online trainingen bestonden uit het geven van instructies en het reproduceren van kennis.

Door sociale technologie is het mogelijk geworden om het online leren interactiever te maken. Er is inmiddels een breed aanbod van leermiddelen. Leren is tijden plaatsonafhankelijker geworden en gepersonaliseerd leren zorgt voor meer maatwerk in de trainingen. De verantwoordelijkheid voor leren verschuift, mede door het gebruik van sociale technologie, verder naar de lerende. Hij bepaalt hoeveel tijd hij erin stopt, hoeveel initiatief hij neemt, met wie hij contact legt. Dat betekent niet meer alleen leren in het stramien van een fysieke training (offline). Werken en leren worden dichter bij elkaar gebracht. Leermiddelen, zoals bijvoorbeeld apps, kunnen op de werkplek worden gebruikt. Deelnemers kunnen tijdens hun werk met gebruik van bijvoorbeeld een tablet of smartphone een reflectie schrijven op een blog. Zo wordt het makkelijker om tijdens het werk te reflecteren op praktijkervaringen. Kortom: leertrajecten vormgeven krijgt een extra dimensie.

Daarnaast hebben andere ontwikkelingen invloed op het online leren:

1Toegankelijkheid internet

Videobeelden vragen veel bandbreedte van het gebruikte netwerk. Voor kleinere bedrijven en particulieren waren deze netwerken in het verleden onbetaalbaar. Gelukkig is video tegenwoordig praktisch voor iedereen toegankelijk, want het is een noodzakelijke voorwaarde voor online leertrajecten. Met de ontwikkeling van glasvezelkabels en een 5G-netwerk gaat dat een nog grotere vlucht nemen.

2Ontwikkeling van software

De software die nodig is om videoconferencing mogelijk te maken, is de afgelopen decennia veel goedkoper en gebruiksvriendelijker geworden. Een programma als Microsoft Teams, dat in 2017 werd gelanceerd, stelt mensen in staat om gemakkelijk te communiceren via chat en video, en om informatie uit verschillende bronnen bij elkaar te brengen. Hetzelfde geldt voor het programma Zoom.


3Open staan voor online kennisoverdracht

De babyboomgeneratie, die aan het werk ging toen er nog geen internet was, gaat zo langzamerhand met pensioen. Nieuwe generaties groeien op met aan het internet gerelateerde innovaties. YouTube, met zijn vele instructiefilmpjes (tutorials), is in Nederland in de generatie 15 tot 24-jarigen het meest gebruikte sociale medium en in de generatie 25 tot 39-jarigen het op een na meest gebruikte sociale medium.

4Digitalisering

Veel bedrijfstakken zijn bezig hun bedrijfsprocessen te digitaliseren. Veel bijbehorende technische vaardigheden, zoals leren programmeren, zijn goed online te leren en te examineren. Door digitalisering wordt het ook mogelijk om steeds meer taken binnen bedrijfsprocessen op afstand, bijvoorbeeld thuis, uit te voeren.

5Thuiswerk

Het aantal werknemers in Nederland dat thuiswerkt is de afgelopen jaren toegenomen. Door de pandemie is dit in een stroomversnelling gekomen. Ook voor de toekomst is de verwachting dat een deel van de werknemers thuis zal blijven werken. Dit alles wordt gemakkelijker door goede breedbandconnecties, wifihotspots en nieuwe werklocaties.

6Leerplatforms

Een aantal grote bedrijven heeft een digitaal winkelplein voor alle medewerkers, met onlinecursussen, coaching sessies en inspirerende filmpjes op afroep, en dit alles op maat gesneden voor elk functieniveau. Er worden steeds meer leerplatforms gebouwd om het online leren te ondersteunen. Veel bedrijven maken daarbij gebruik van software in de cloud, zoals Brightspace of Moodle. Een nieuwe ontwikkeling is de transitie van LMS naar LXP. Een Learning Experience Platform (LXP)t is een open platform met een gepersonaliseerde, social, online leerervaring voor medewerkers. Niet de beheerder maar de lerende staat hierin centraal.

Synchrone en asynchrone activiteiten

Online leren kunnen deelnemers synchroon of asynchroon doen. Bij asynchrone activiteiten kunnen ze onafhankelijk van tijd en plaats in hun eigen tijdschema en tempo leren. Bijvoorbeeld door te werken aan opdrachten op een leerplatform of door iets in te brengen op een discussieforum. Ze reageren wanneer het uitkomt en hoeven niet tegelijk online te zijn. Bij synchrone activiteiten bevinden de deelnemers zich niet op dezelfde plaats, maar voeren zij wel leeractiviteiten op hetzelfde moment uit. Meestal gaat het daarbij om bijeenkomsten waarin de trainer op afstand met de groep of met een deelnemer aan de slag gaat en waarbij deelnemers dan via hun computer of telefoon kunnen reageren. Bij synchroon leren kan de trainer direct feedback geven en kan hij de inhoud van de sessie aanpassen als dat nodig is. Asynchrone activiteiten worden vaak van tevoren ‘klaargezet’ en lijken daarmee vooral op het oorspronkelijke concept van e-learning.







	Asynchroon leren
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	Online documentatie
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	Podcast
	Virtuele wereld (zoals Second Life)



	Kennisclip
	Videoconferencing



	Helpsysteem
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Online leerplatform (ELO of LMS)

Een online leerplatform is een geheel van digitale systemen om te kunnen leren. Het koppelt de logistiek van het leren en de inhoud aan elkaar. Er zijn zowel didactische functionaliteiten als functionaliteiten om het proces te organiseren. Zo heeft de deelnemer snel en gemakkelijk toegang tot informatie en materiaal. Je kunt het vergelijken met een digitaal schoolgebouw met verschillende ruimtes. Als trainer kun je diverse ruimtes naar eigen inzicht inrichten. Als deelnemer kun je inloggen en diverse ruimtes bezoeken.

Een online leerplatform kan dienen als basis voor een blended leertraject. Je vindt in het systeem de ondersteuning voor allerlei leeractiviteiten: literatuur, materiaal, opdrachten, chatruimte, video’s, koppelingen naar webinars. Zie voor een voorbeeld hoofdstuk 16: Het ontwerpen van een blended leertraject. Je kunt met behulp van een platform individueel leren en er zijn mogelijkheden voor deelnemers om samen te leren. Een platform biedt mogelijkheden voor zowel synchrone als asynchrone activiteiten. Er zijn veel verschillende leerplatforms met verschillende functionaliteiten. Voorbeelden zijn Moodle en A New Spring (zie verder Bijlage 7).

Je kunt als trainer een eigen leerplatform bouwen/inrichten. Dat is een behoorlijke klus en veel trainers zullen die keuze niet maken. Er zijn ook organisaties die zelf een leerplatform hebben waar je op kunt aanhaken. Voor online trainen is een leerplatform ondersteunend, maar niet altijd noodzakelijk.


Vragen die je je kunt stellen over het inrichten van een eigen platform:

–Welke ambitie heb ik nu en op langere termijn met betrekking tot online leren?

–Hoe wil ik een leerproces inrichten?

–Wil ik gebruik maken van een (eigen) leerplatform?

–Waarvoor zou ik het leerplatform willen gebruiken (welke leeractiviteiten, tools)?

–Hoeveel tijd en geld wil ik investeren?

Virtuele bijeenkomsten (videoconference)

Een virtuele bijeenkomst is een synchrone sessie met deelnemers, ook wel een videoconference of een virtuele classroom genoemd. Er is diverse software die je kunt gebruiken om een virtuele bijeenkomst te organiseren. De groepen kunnen variëren van twee tot vele honderden mensen. De keuze voor de software voor een bijeenkomst hangt af van de functionaliteiten die je wilt en de mate waarin je interactie wilt met de deelnemers.

Je kunt onderscheid maken in twee soorten bijeenkomsten. Een meeting is een interactieve sessie met een kleine groep mensen. Door het gebruik van diverse functionaliteiten, zoals breakout rooms en chatten, zorg je voor de betrokkenheid van deelnemers. Een webinar is een sessie waarbij deelnemers met name luisteren en kijken. Er zijn beperkte mogelijkheden voor interactie met deelnemers. Een webinar kan bijvoorbeeld worden gebruikt voor het geven van een college. Het is geschikt voor een event dat openstaat voor divers publiek en grote groepen luisteraars.

Voorbeelden van software voor videoconferencing zijn Adobe Connect voor een webinar en voor een meeting kun je Zoom gebruiken (zie verder Bijlage 7). Let op! Veel gratis software voldoet niet aan de normen voor informatiebeveiliging (van bijvoorbeeld de Rijksoverheid) en is niet altijd AVG-proof. Als je daar door je opdrachtgever aan gehouden bent zijn er verschillende versleutelde opties. Vraag je opdrachtgever welke software ze gebruiken en of je kunt aansluiten met een licentie. Kies voor eigen gebruik in principe voor betaalde versies. Die hebben vaak meer functionaliteiten, waardoor je als trainer meer mogelijkheden hebt. Voor uitleg over functionaliteiten, bijvoorbeeld chatten en scherm delen, zie Bijlage 6.

Social learning tools

Social learning tools zijn digitale tools, die je kunt inzetten in een digitale leeromgeving en waarmee je samen kunt werken en leren. Het is een hulpmiddel om een werkvorm te ondersteunen, zoals bijvoorbeeld Wheel om digitaal een dobbelsteen te gooien. Het is daarmee nog geen werkvorm, want je moet nog nadenken wat je dan met die dobbelsteen in de training wilt gaan doen. Je hebt social learning tools waarmee je (met elkaar) content kunt maken en uitwisselen en dit ook op hetzelfde moment (synchroon) kunt zien. Je kunt het gebruiken tijdens een online training, of je kunt tools gebruiken als ondersteuning bij een voorbereidingsof verwerkingsopdracht (asynchroon).

Er zijn tools die zijn bedoeld om kennis te delen, te communiceren of samen te werken. Je kunt door middel van deze tools bestanden en informatie delen op een afgeschermde omgeving. Je kunt dus een besloten groep (learning community) aanmaken en vervolgens deelnemers met elkaar laten werken aan een projectplan. Met de tool Google Docs kunnen ze bijvoorbeeld informatie over de inhoud van het project delen en bewerken. Dergelijke tools ondersteunen informeel te leren, maar zijn minder geschikt voor ingewikkelde didactische processen. De tools zijn vaak makkelijk in te zetten omdat deelnemers ze al kennen. Zie voor meer tools Bijlage 7.

Daarnaast zijn er tools waarbij je samen leert in een leertraject (synchroon of asynchroon). Ze zijn bedoeld om te leren met en van elkaar. Je kunt content maken en uitwisselen, bijvoorbeeld tijdens een online training, waarbij je direct elkaars inbreng ziet. Een voorbeeld hiervan is Mural. Met deze tool kun je tijdens een training (maar ook vooraf en achteraf) online samenwerken. Het is een digitaal whiteboard waarmee je met sticky notes, tekeningen en templates aan de slag kunt. Je kunt daarbij een eigen sjabloon voor je training aanmaken. Een andere tool is Mentimeter. Met behulp van deze de tool kun je een quiz maken. Je kunt daarbij tekst gebruiken, maar je kunt bijvoorbeeld ook korte filmpjes integreren. En tot slot de tool Mindmeister, waarmee je alleen of gezamenlijk een digitale mindmap kunt maken. Je kunt deze mindmap inzetten bij de kennismaking (deelnemers kunnen hem van tevoren maken). Ook kun je deelnemers tijdens een training een samenvatting van een bepaalde inhoud laten maken met behulp van een digitale mindmap. Er zijn diverse tools en veel ervan zijn gratis of tijdelijk gratis. Bij betaalde versies heb je meestal meer functionaliteiten en is de veiligheid beter geregeld. Denk dus goed na over eigenaarschap en privacy. Voor meer tools zie Bijlage 7.
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Het ontwerpen van blended leertrajecten

Een blended leertraject is een leertraject met een mix van verschillende leervormen. Dat kan een combinatie van online (synchroon/asynchroon) en offline leren zijn, of een mix van didactische strategieën, ongeacht het gebruik van technologie. Ook werkplekleren en het bevorderen van informeel leren past in een blend. Kortom, het gaat om een mix van verschillende leeractiviteiten. Kijk ook nog eens naar het 70:20:10-model dat is besproken in hoofdstuk 3.

In deel 2 van dit boek, getiteld ‘De trainer als ontwerper van leertrajecten’, staat beschreven hoe je een leertraject ontwikkelt. De inhoud van dit deel is gebaseerd op het ontwerpen van fysieke leertrajecten, dus het aanbieden van leerervaringen in groepen op een fysieke locatie. De verwachting is dat er in de toekomst een verdere verschuiving komt van fysieke trainingen naar online leren. Fysieke trainingen zijn niet meer vanzelfsprekend uitgangspunt. Ervaring met en acceptatie van online leren gaat die verschuiving ook beïnvloeden. Fysieke trainingen zullen echter wel een rol blijven spelen, mede omdat veel deelnemers ook behoefte hebben aan direct contact in plaats van via een beeldscherm. Een fysieke training biedt meestal meer intimiteit, wat bijvoorbeeld het bespreken van leiderschapsdilemma’s makkelijker maakt. En fysieke trainingen bieden meer/andere mogelijkheden om leerdoelen, met name op gebied van vaardigheid, vorm te geven.

Voor veel trainers betekent deze verschuiving naar online leren en bredere leertrajecten een verandering van hun rol. Het betekent dat ze meer een regisseur en facilitator van brede leerprocessen worden. En het betekent dat ze zich gaan bezighouden met het ontwerpen van diverse leerervaringen in verschillende leercontexten.


De ontwerpstappen

Welke stappen moet je zetten om een blended leertraject te ontwerpen? Dat zijn nog steeds de stappen die ik gebruik in deel 2 van dit boek. Deze didactische stappen blijven het uitgangspunt. In dit hoofdstuk vul ik ze aan met specifieke informatie gericht op het online leren of de combinatie van online en offline leren.







	Stap 1
	Onderzoek de trainingsnoodzaak en de leerbehoefte (zie hoofdstuk 7)



	Stap 2
	Formuleer leerdoelen (zie hoofdstuk 8)



	Stap 3
	Analyseer de beginsituatie (zie ook hoofdstuk 9)





Bij ‘de beginsituatie’ onderzoek je hoe deelnemers tegenover online leren staan en welke ervaring ze ermee hebben. Hoe meer je aansluit bij wat deelnemers al kennen en gebruiken (bijv. online vergaderen, mobiele apps, Twitter, webinar), hoe makkelijker het is om dit in te zetten in een leertraject. Dus onderzoek de onlineervaring van deelnemers. Veel deelnemers hebben al ervaring met online communicatie. Dat geldt echter niet voor iedereen. Je kunt bij de ontwikkeling van je leertraject bewust gaan aansluiten bij wat er al is, of juist met nieuwe leervormen experimenteren. Soms is het zo dat organisaties online leren al hebben ingebed in de organisatie of ermee willen starten en het leertraject gebruiken als een begin, als een pilot.

Daarnaast is het belangrijk om te weten wat de mogelijkheden zijn op de werkplek en in de thuissituatie om online te leren. Kunnen de deelnemers tijdens het werk achter de computer zitten om met opdrachten aan de slag te gaan? Smartphones bieden ook veel mogelijkheden. Daarmee kan het werken en leren worden geïntegreerd.

Een ander aspect zijn de technische mogelijkheden. Hierover is in het vorige hoofdstuk al gesproken. Houd er rekening mee dat veel organisaties een firewall hebben, waardoor deelnemers soms geen toegang kunnen krijgen tot bepaalde sociale technologie. Belangrijk is dus om te onderzoeken wat de technische (on)mogelijkheden in de thuissituatie en in een organisatie zijn. Ook zijn er organisaties die vanwege de veiligheid niet met bepaalde systemen willen werken, dat heeft bijvoorbeeld gespeeld bij Zoom.

Jouw beginsituatie als trainer is ook van belang. Online faciliteren vraagt van jou andere activiteiten en andere vaardigheden. In het volgende hoofdstuk kom ik hierop terug.








	Stap 4
	Kies leervormen en leercontext (zie ook hoofdstuk 10)aKies leervormen/leeractiviteiten gekoppeld aan de leerdoelen.

bKies de leercontext: offline of online (synchroon/asynchroon), thuis of op de werkplek.







In een blended leertraject past de term leervorm beter dan werkvorm. Het heeft een bredere connotatie, waardoor je meer kanten op kunt. Uitgangspunt bij het kiezen van leervormen (leeractiviteiten) zijn de leerdoelen van het leertraject. Zorg dat de leervormen daar op aansluiten. Dus welke leervormen passen in het leertraject en op welke manier wil je ze (technisch) vormgeven? Wat dat betreft is het vergelijkbaar met een didactische werkvorm in een fysieke bijeenkomst: bij één leerdoel passen meerdere werkvormen. Het is de kunst om de beste match te maken en om te zorgen dat er voldoende afwisseling in het programma zit. Bij een blended leertraject heb je veel meer mogelijkheden, dus een breder palet van leervormen/leeractiviteiten, dan bij een fysieke training (of een training online). Je maakt daarnaast keuzes voor online en offline leervormen. Bij online kun je kiezen tussen synchrone en asynchrone activiteiten. Denk bij offline leervormen zeker ook aan werkplekleren.

Er bestaat door die vele mogelijkheden wel het gevaar dat je in het circus van allerlei leervormen (en hulpmiddelen) de draad kwijt raakt. Soms is less more.

Stap 5Kies hulpmiddelen (zie ook hoofdstuk 11)

In een blended leertraject kun je gebruik maken van diverse social learning tools (zie hoofdstuk 15). Ze kunnen je zowel online als offline ondersteunen. Het is dus belangrijk om na te denken over wat je wilt doen en welke tool je daarbij gaat gebruiken. Zo kun je live werken met flipover en post-its, maar kun je dit ook digitaal ondersteunen met Padlet en Mural. Je kunt een quiz uitwerken op papier, maar je kunt ook een digitale tool inzetten zoals Mentimeter of Kahoot. Je kunt kennis overbrengen door een leesopdracht of een presentatie, maar je kunt ook een kennisclip maken en online zetten. Kortom, er zijn veel mogelijkheden om je werkvorm/leeractiviteit vorm te geven met gebruik van diverse hulpmiddelen, zie ook bijlage 7.

Stap 6Structureer het blended leertraject

Rastermethode

Net als in hoofdstuk 12 kun je gebruik maken van de rastermethode. Wel dient stap 9 ‘Keuze voor de werkvorm’ aangevuld te worden met ‘Keuze van de leercontext’. Die leercontext kan zijn online/offline, synchroon/asynchroon leren, maar bijvoorbeeld ook ‘werkplekleren’. In het raster komt er dan dus een kolom ‘leercontext’ bij.

Praktisch gezien kun je het structureerproces nog steeds doen met behulp van een flipovervel en post-its. Maar er zijn inmiddels ook digitale tools die je daarbij kunnen helpen zoals het eerder genoemde Mural of Padlet. Het is belangrijk om in een blended leertraject goed na te denken over de afwisseling in groeperingsvormen: plenaire activiteiten, activiteiten in groepjes, individuele activiteiten. Een blended leertraject biedt veel mogelijkheden om dynamiek aan te brengen in je programma en om aan te sluiten bij de individuele leerwensen van deelnemers. Zorg er wel voor dat je blijft aansluiten bij de leerdoelen van het leertraject. Je zou je ook nog de vraag kunnen stellen welke activiteiten je virtueel wilt faciliteren en welke niet.

In deze stap wil ik de term ‘flipping de classroom” toelichten, omdat die term bij ontwerpen van leertrajecten regelmatig wordt genoemd. Het is een term die uit het onderwijs komt. In de ‘omgedraaide klas’ wordt de klassikale kennisoverdracht online aangeboden. Deelnemers bestuderen inhoud (asynchroon) voordat ze naar een (fysieke) trainingssessie komen. De trainingssessie wordt gebruikt voor verdieping en oefening. Hierdoor kunnen trainingssessies efficiënter worden gebruikt en het leertraject worden verdiept. Denk erover na hoe je in het blended leertraject gebruikt kunt maken van ‘flipping the classroom’. Wat kan er al worden voorbereid? Wat kan er asynchroon en wat bied je dan synchroon aan?

Stap 7Ontwikkel evaluatie-instrumenten (zie hoofdstuk 13)

Bij het ontwikkelen van evaluatie-activiteiten en -instrumenten in een blended traject denk je na hoe je daarbij social learning tools kunt gebruiken. Zo kun je aan het eind van een meeting met gebruik van de functionaliteit ‘poll’ een evaluatie doen. Je kunt actieplannen online uit laten wisselen of je kunt deelnemers vragen om iets op de werkplek met een smartphone op te nemen en te delen in de leeromgeving. De leerdoelen uit stap 2 vormen input voor de evaluatie.

Stap 8Zorg voor transfer (zie hoofdstuk 14)

Transfer is iets dat door het hele traject heen loopt. Het wordt in deze laatste stap beschreven, maar speelt al bij de start van het ontwikkelen en rol. Het is belangrijk om al bij de start van de ontwikkeling na te gaan wie er betrokken zijn bij het blended leertraject. Natuurlijk de trainer en de deelnemers, maar daarnaast ook de manager en de collega’s. Hoe kun je deze ‘medespelers’ een actieve rol geven in het leertraject? In hoofdstuk 14 vind je een overzicht van betrokkenen en een uitleg van diverse maatregelen om de transfer te bevorderen. Denk na over hoe je betrokkenen online kunt betrekken bij het leertraject. Bijvoorbeeld door ze uit te nodigen om met de deelnemer een opdracht voor te bereiden. En welke transfer bevorderende maatregelen kun je ondersteunen met sociale learning tools? Zo kun je het leertraject introduceren met een filmpje, een intakegesprek online doen, vaardigheden in break-out rooms laten oefenen en deelnemers checklijsten online met elkaar laten maken.

Technische randvoorwaarden

In het vorige hoofdstuk is het belang van technische randvoorwaarden uitgelegd. Ik wil hier nogmaals op terug komen. Denk tijdens het ontwerpen na of je met een digitaal leerplatform wilt (kunt) werken. De vragen die je daarbij kunnen helpen staan in hoofdstuk 15. Wellicht zijn dit vragen die je jezelf ook al eerder in het ontwerp van het blended leertraject hebt gesteld. Een online leerplatform is niet noodzakelijk. Je kunt ook losse leeractiviteiten op een andere manier aan elkaar koppelen. Bijvoorbeeld door het gebruik van een softwaresystemen voor videoconferencing, mail, Whatsapp en Google Docs te combineren. Een leerplatform helpt bij het integreren van deze en andere activiteiten. Zeker bij het vormgeven van grote blended leertrajecten. Ontwikkel je een klein leertraject, bijvoorbeeld een training ‘ziekteverzuimgesprekken voeren’ dan is een platform handig, maar geen must. Voor meer info over platforms verwijs ik je naar Bijlage 7.

Er zijn inmiddels ook veel leerplatforms die ook inhoudelijke trainingscontent aanbieden. Je hoeft dan het materiaal/de werkvormen niet meer zelf te maken/bedenken. Er zijn dan bijvoorbeeld filmpjes beschikbaar over gespreksvoering of een quiz over ziekteverzuimbeleid.

Attentie!

Een blended leertraject is niet een fysieke training waar je online activiteiten aan plakt. Een blended traject vraagt van je om opnieuw te gaan kijken naar de doelen, de leervormen, de leercontext en de integratie daarvan.

Wanneer je een bestaande (fysieke) training om wilt bouwen naar een volledig online face-to-face programma, begin dan helemaal opnieuw. Een online training is wat betreft ontwerp echt anders dan een fysieke training.


Hoe ziet een blended leertraject er concreet uit?

Door middel van het stappenplan ontstaat er een aantal bouwstenen (leervormen/leeractiviteiten). Deze bouwstenen zet je in een structuur. En dan kan een blended leertraject er als volgt uit zien:
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De bouwstenen hierboven staan in een tijdlijn en zouden de volgende activiteiten kunnen symboliseren:

–voorbereidingsopdracht

–persoonlijk doelstellend gesprek

–voorbereidingsopdrachten

–fysieke bijeenkomst

–opdracht

–coaching on the job

–video conferencing: meeting of webinar

–opdrachten

–fysieke bijeenkomst

–opdrachten

–evaluatie

De volgende activiteiten lopen door in het hele traject:

–intervisie

–e-coaching

–mentorgesprek

–peer coaching

Afhankelijk van de leerdoelen, de technische mogelijkheden (is er een leerplatform) en keuzes voor werkvormen (maak ik gebruik van social media tools) richt je het blended leertraject in. Zo kun je bij een aantal van de bovenstaande bouwstenen kiezen voor online/offline en synchroon/asynchroon. Je kunt het geheel plaatsen in een digitale leeromgeving (leerplatform). Maar je kunt ze ook als losse activiteiten (deels online) aanbieden.

We gaan terug naar de training ‘ziekteverzuimgesprekken voeren’ (zie Bijlage 3). In de bijlage is deze training vormgegeven als een fysieke training. In Bijlage 4 maken we van deze training een blended leertraject. We gaan daarbij uit van een leertraject, dat voornamelijk groepsgewijs wordt georganiseerd, met een combinatie van fysieke training en online-leren (blended). We verdiepen de inhoud van de training, door meer leeractiviteiten en maken er een leertraject ‘omgaan met ziekteverzuim’ van.

Beginsituatie

We beschrijven de beginsituatie van de groep die gaat deelnemen aan dit blended leertraject. En we maken er, mede doordat we het gaan blenden, een breder leertraject van dan de training ‘Ziekteverzuimgesprekken voeren’. Het gaat om een groep van tien leidinggevenden uit één organisatie. Ze zijn verplicht om dit leertraject te volgen. De deelnemers hebben minimaal Hbo-niveau. Ze hebben allemaal beperkt ervaring met het houden van ziekteverzuimgesprekken. Ze hebben een training algemene gespreksvaardigheden gehad, met daarin veel aandacht voor luisteren, samenvatten en doorvragen (LSD). De opdrachtgever heeft aangegeven dat de leidinggevenden gemotiveerd zijn om het traject te doen en dat er tijd wordt vrijgemaakt voor fysieke training en online leren. De deelnemers hebben online ervaring met vergaderen in MS Teams en zijn bereid om met nieuwe leervormen te experimenteren. De organisatie wil investeren in een online leerplatform. Er zijn voldoende technische mogelijkheden. Wanneer het niet mogelijk is om fysiek te trainen zijn de deelnemers bereid om deze bijeenkomsten om te zetten in online meetings.

Leerdoelen en werkvormen

Je start met het formuleren van de leerdoelen voor het leertraject. We gebruiken als basis de leerdoelen uit Bijlage 3. We gaan kijken hoe we onder andere door middel van ‘flipping the classroom’ het leertraject kunnen optimaliseren. Bij de keuze van de werkvormen is het dus ook van belang om te gaan kiezen voor verschillende leercontexten.

Een voorbeeld:

Het leerdoel ‘De deelnemer kan vertellen welke regels er zijn ten aanzien van een ziekmelding’ kan bereikt worden in een fysieke doceerles. Je kunt ook een doceerles online zetten (bijv. een kennisclip) en de fysieke training gebruiken om over de regels te discussiëren. Je kunt ook deelnemers op de internetsite van de organisatie laten uitzoeken wat precies de regels zijn. En zo breiden de werkvormen, die bruikbaar zijn voor één leerdoel, zich uit en kun je daarnaast verdieping aanbrengen. Ook kun je ervoor kiezen om een fysieke bijeenkomst om te zetten in videoconferencing (sessie online). Door na te denken over de leercontext en het principe van ‘flipping the classroom’ kun je het traject dus anders inrichten en intensiveren. Zie verder bijlage 4.
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De rol van de trainer bij blended leertrajecten

Blended leertrajecten

Bij een blended leertraject word je regisseur en facilitator van leerprocessen. Het betekent dat je je gaat bezighouden met het ontwerpen en begeleiden van diverse leerervaringen. Naast het directe groepsproces moet je ook aandacht hebben voor individueel leren en voor leren op afstand en speelt de techniek een belangrijke rol.

Als online facilitator lijk je soms wel een duizendpoot: je presenteert, je deelt je scherm, je reageert op een appje van iemand die geen geluid heeft en je houdt de chat in de gaten. In het boek ‘Blended leren ontwerpen’ (2021) worden vijf rollen onderscheiden:

1Leerproces rol

2Groepsproces rol

3Technische rol

4Organiserende rol

5Expert rol

De leerproces begeleidende rol bestaat uit het faciliteren van het leerproces. Je introduceert de manier van (samen-) werken, bedenkt waar de groep behoefte aan heeft, past het programma of de opdrachten aan. Je hebt oog voor deelnemers die niet zo gemakkelijk meekomen en voor deelnemers die extra uitdaging kunnen gebruiken. Je coacht individuele deelnemers en begeleidt diverse werkvormen.

Je zorgt ook voor vertrouwen, sfeer en het groepsproces: het faciliteren van de groepsdynamiek. Vanuit je rol als online facilitator kun je de sfeer in de training bevorderen, bijvoorbeeld door deelnemers persoonlijk uit te nodigen, waarderend te reageren en deelnemers te laten ervaren dat ze zich zonder risico kunnen uiten. Maar je kunt ook de dynamiek positief beïnvloeden via werkvormen die mensen uitnodigen hun verhalen te delen. En je kunt laten zien waarom jij enthousiast bent over een bepaald onderwerp en je expertise delen. Dat schept vertrouwen en dat is belangrijk voor een goede dynamiek.

Vanuit je technische rol zorg je ervoor dat alle deelnemers goed mee kunnen doen en je niemand verliest gedurende de rit. Je moet de tools goed in de vingers hebben. Deelnemers komen bij jou als iets niet lukt en het is fijn als je dat snel voor hen kunt oplossen. Als het kan is het goed om deze technische rol te scheiden van het begeleiden van het leerproces en hier een aparte persoon voor te hebben, zodat je je als trainer volledig kunt richten op het leerproces.

De organiserende rol bestaat uit het sturen van uitnodigingen, bewaken van de agenda, opstellen van mails, instellen van notificaties. Vanuit een organiserende rol stuur je ook op de planning. Je nodigt sprekers uit en bereidt hun rol en bijdrage voor. Misschien werk je met inhoudelijk betrokkenen die ook een faciliterende rol vervullen in het leertraject. Ook zaken als privacyverklaring, archivering, evaluatie en aanschaf van tools horen bij de organisatie.

De expert bewaakt de inhoud. Is er aanvullend materiaal nodig? Een link naar een interessant artikel, blog, video of podcast? Mogelijk verbind je deelnemers aan elkaar of verwijs je deelnemers door naar andere experts, binnen of buiten de organisatie. Je geeft inhoudelijke feedback, stelt vragen, geeft je mening, deelt je eigen ideeën en ervaringen.

In bovenstaande rollen is sprake van diverse competenties met betrekking tot online faciliteren. Nancy White, een bekende internationale online-facilitator, noemt nog een belangrijke competentie: zelfperceptie. Ze bedoelt daarmee de kennis van eigen voorkeuren, stijlen en aannames wat betreft online leren.


‘Ik werk voor een trainingsinstituut dat door de coronacrisis ineens moest omschakelen naar online trainingen. Dat is een heel andere manier van trainen, onder andere ook door veel technische handelingen. Ik merk dat een aantal van mijn collega’s koudwatervrees heeft. Ze hebben niks met techniek. Zijn bang dat het straks stressen wordt in de training. Ze willen deelnemers gewoon live zien. Maar dat is nu niet mogelijk en er moet wel brood op de plank komen. En ook ik voel koudwatervrees. Kan ik dit wel? Wil ik dit wel? En ja hoor, de eerste sessie gaat, ondanks een goede voorbereiding, bij de start niet goed. Ik denk, daar ga ik… Maar gelukkig hebben de deelnemers ervaring met vergaderen in MS Teams en vinden ze het geen probleem om mij af en toe te helpen.



Verder is een belangrijke competentie bij online trainen: duidelijk communiceren en oppassen met te snel interpreteren.


‘Peter zit in een korte training coachingsvaardigheden, die wordt ondersteund met online-opdrachten. Hij is de enige in de groep die geen enkele opdracht heeft gemaakt. Ik denk dat hij geen zin heeft in het online gedeelte. Ik heb hem inmiddels drie mailtjes gestuurd. Tijdens de fysieke bijeenkomst blijkt dat hij de mails die zijn gekoppeld aan de leeromgeving niet heeft ontvangen. Blijkbaar komen ze niet door het veiligheidssysteem van het netwerk heen.’

‘Janny heeft halverwege een online training de camera uitgezet. Ik denkt dat zij niet meedoet, met andere dingen bezig is. Wat blijkt: de verbinding is zo slecht dat ze niets zag en bijna niets meer hoorde. Met het uitzetten van de camera zorgde ze er voor dat ze in ieder geval goed geluid had.’



Tips en aandachtspunten bij het werken met een online leeromgeving (asynchroon) in een blended leertraject:

–Kies niet een te ingewikkeld platform of tool, houd het eenvoudig.

–Start in het begin met een beperkt aantal activiteiten/tools. Dan houden de deelnemers, en wellicht jij ook, beter het overzicht.

–Voor een aantal deelnemers is het werken met een online leeromgeving nieuw en dat kan betekenen dat het extra ondersteuning vraagt.

–De tijd die je als trainer besteedt aan het begeleiden van asynchroon leren is niet zo afgebakend. Zorg er dus voor dat je daar goed de regie op houdt.

–Deelnemers kunnen op verschillende momenten met een opdracht actief zijn. Je bent niet altijd in de gelegenheid om meteen te reageren. Spreek daarom af op welke momenten je reageert.

–Bij asynchrone activiteiten ontbreken non-verbale signalen. Het is dus belangrijk om zorgvuldig te lezen en te schrijven.

–Het schrijven op een online leeromgeving vraagt een zekere schrijfvaardigheid, ook van deelnemers. Ondersteun deelnemers hierbij waar nodig.

–Realiseer je dat deelnemers het soms lastig vinden om ‘zwart op wit’ vertrouwelijke zaken op een leeromgeving te zetten.

–Maak afspraken over vertrouwelijkheid, gebruik waar nodig afgebakende leeromgevingen.

–Je hebt minder directe grip op de aandacht van deelnemers. Bedenk hoe je (afgehaakte) deelnemers bij het online traject kunt betrekken.


–Als er te weinig gebeurt op de leeromgeving, stimuleer dan de deelnemers, neem niet te veel zelf de leiding.

–Waardeer online inbreng van deelnemers.

–Realiseer je dat er bij elke online activiteit verschillende niveaus van betrokkenheid van deelnemers zijn. Niet alle deelnemers zijn even actief.

–Denk niet dat je online faciliteren even tussendoor kunt doen: zorg voor een goede planning.

–Besteed in de fysieke bijeenkomsten expliciet aandacht aan de andere onderdelen van het leertraject.

Online trainen

Met online trainen bedoel ik het trainen van deelnemers tijdens een synchrone online sessie, ofwel een virtuele classroom. Zoals hiervoor al beschreven is, heb je als online trainer diverse rollen. Hieronder staan een aantal praktische aandachtpunten voor je voorbereiding en uitvoering van de training. Daarnaast geef ik een aantal technische tips.

Voorbereiding

–Maak een uitgebreid draaiboek voor de online training (meeting). Zorg voor een duidelijke tijdsplanning, heldere instructies en maak alvast een verdeling van deelnemers in break-outrooms. Je kunt namelijk minder makkelijk even snel nog iets toevoegen wat je vergeten bent. Break-outrooms maken kost tijd en in een aantal systemen maak jij de subgroepen aan. Dus zeggen dat ze een keer met iemand anders moeten gaan werken is lastig als je de break-out rooms al hebt klaargezet. Kortom, van tevoren over dit soort zaken nadenken is belangrijk. Dat zorgt ervoor dat je meer ruimte overhoudt voor het echte begeleiden.

–Ik werk het liefst met zes tot acht deelnemers. Maar maak de groepen niet groter dan tien deelnemers.

–Train dagdelen of zorg voor lange pauzes. Deelnemers houden het achter een scherm minder lang vol. Er zijn ook trainers die de voorkeur geven aan sessies van maximaal twee uur.

–Maak voor de training een Whatsapp groep aan. Die is handig om te gebruiken wanneer een deelnemer bij de start technische problemen heeft. Je kunt de Whatsapp ook gebruiken bij een voorbereidingsopdracht, bijvoorbeeld om de deelnemers alvast kennis te laten maken. En je kunt Whatsapp in de training zelf gebruiken voor het stellen van vragen of het doorgeven van iets.

–Het kan zijn dat deelnemers materiaal nodig hebben. Dit moet je dan op tijd versturen. Je kunt ook gebruik maken van wat deelnemers ter plekke hebben. Deelnemers zoeken bijvoorbeeld een waardevol voorwerp in hun huis en vertellen daar iets over. Wees je ervan bewust dat sommige deelnemers de training niet thuis maar op hun werkplek volgen, waar niet alles bij de hand is.

–Laat deelnemers van tevoren inloggen. Hoe lang hangt mede af van de grootte van de groep. Bij een groep tot tien deelnemers is vijftien minuten meestal genoeg. Je kunt dan checken of het inloggen lukt en eventuele problemen (via Whatsapp) oplossen. Je kunt er ook voor kiezen om deelnemers ruimer van tevoren te laten inloggen: wel 30 tot 40 minuten. Zeker bij de eerste bijeenkomst kan dat verstandig zijn. Je hebt dan meer tijd om problemen met de techniek op te lossen. Wanneer het dan is gelukt kunnen ze nog even hun eigen ding doen.

–Zorg dat deelnemers inloggen met de goede link en in de juiste digitale omgeving. Bij sommige programma’s moeten deelnemers uit de werkomgeving naar de omgeving van de training (bijvoorbeeld bij MS Teams).

–Je kunt tijdens de training een hoofdtelefoon of oortjes gebruiken. Dan heb je niet zo’n last van de omgeving en de omgeving niet van jou.

De start en de techniek

–In sommige systemen (Zoom) komen deelnemers eerst in een wachtkamer. Je moet ze dan een voor een of juist allemaal tegelijk binnenlaten voor de plenaire sessie. Bedenk hoe je dit wilt aanpakken. Je kunt ook voor de training wat extra ruimte inlassen om eerst even met elkaar te kletsen, zoals dat ook vaak bij een fysieke training gebeurt.

–Als iedereen binnen is, kun je bij veel systemen via een knopje de ruimte afsluiten. Zo zorg je ervoor dat niemand digitaal zomaar binnen kan komen in de training. Vergeet niet dat een verlate deelnemer dan niet meer kan binnenkomen.

–Zorg ervoor dat deelnemers schrijfspullen en mobiel bij de hand hebben en dat ze notificaties op hun computer die ze niet nodig hebben uitzetten.

–Wanneer een deelnemer een slechte verbinding heeft, kun je adviseren om de camera uit te zetten. Voor alleen geluid heb je een minder sterke verbinding nodig.

–Begin met het uitleggen van de techniek. Je kunt hier een aantal opdrachtjes aan koppelen, zodat het spelenderwijs gaat.

–Vertel dat je het geluid kunt muten en unmuten. Vaak wordt geadviseerd om deelnemers te unmuten. Zo heb je geen last van achtergrondgeluiden. Maar daardoor kunnen deelnemers ook minder snel reageren. Maak hierin een keuze.

–Je kunt bepalen of je deelnemers op het scherm wilt zien en hoeveel. Dat kan door de knoppen speakerview en gallery view (in Zoom). In andere systemen heet het net iets anders, bijv. galerie in MS Teams.

–Zorg dat wanneer je iets uitlegt ze jou zien. Dat kan in Zoom met de speakersview.

–Als je iets met de hele groep bespreekt, zorg dan dat iedereen elkaar ziet. Dat betekent dus dat je regelmatig moet schakelen van scherm(weergave). Zeker bij interactie naar aanleiding van een PPT is het verstandig om scherm delen (PPT) te stoppen en iedereen weer te zien.

–Je kunt een beeld vastzetten door pinnen en ontpinnen (vastmaken en losmaken).

–Je kunt jezelf op de hide yourself view zetten. Het leidt vaak af om naar jezelf te kijken. Dat kun je ook deelnemers adviseren. Ook bij oefeningen in tweetallen in een break-outroom is het vaak fijn om alleen de ander(en) te zien en niet jezelf.

–Kijk bij een presentatie in de camera, dan lijkt het of je echt oogcontact hebt. Het kan helpen om als reminder naast de camera een post-it met twee ogen erop te plakken. Op andere momenten kun je even rondkijken hoe het met je deelnemers gaat, dan lijkt dat wel op minder oogcontact

–Denk goed na hoe je bij een PowerPointpresentatie (PPT) contact houdt met de groep. Bij een lange presentatie door middel van scherm delen loop je de kans dat deelnemers afhaken. Er zijn inmiddels mogelijkheden om tijdens PPT’s ook zelf in beeld te zijn.

–Wees er alert op dat jij in sommige systemen de chats niet kunt lezen als je een scherm deelt. Soms kan het handig zijn om te vragen of een deelnemer de chats opleest terwijl je nog in de PPT zit.

Het trainen

–Neem bij online trainen veel regie. Doordat een deel van het non-verbale gedrag ontbreekt moet je verbaal veel duidelijker zijn en veel structuur bieden. Geef beurten en noem namen.

–Zorg voor voldoende afwisseling in werkvormen, zowel wat betreft inhoud als wat betreft groepering (alleen, in 2-tallen, in groepjes, off line).

–Zorg voor voldoende pauzes. Online trainen is heel intensief. Deelnemers houden het achter een scherm vaak minder lang vol. En deelnemers hebben meer behoefte aan pauzes en vaak ook wat langer.

–Adviseer deelnemers om in pauzes als het mogelijk is even te bewegen en/of even naar buiten te gaan (en doe dat ook zelf!).

–Gebruik de chat om te zorgen voor meer interactie bij plenaire onderdelen. Je kunt een vraag stellen om te inventariseren wat deelnemers denken of wat ze al weten over het onderwerp.


–Benoem veel meer wat je doet. Deelnemers zien dat je iets doet, maar weten niet wat. Bijvoorbeeld wanneer je break-out rooms regelt of een nieuw scherm zoekt.

–Als je ziet dat deelnemers zijn afgeleid of ergens anders mee bezig zijn, spreek ze dan aan. Zeg wat je ziet en/of vraag waar ze mee bezig zijn.

–In een fysieke training kun je bij emotionele reacties even naar iemand toelopen, even iemand aanraken of een zakdoekje geven. Dat kan online niet. Hier moet je dus een andere vorm voor vinden. Het is wel belangrijk om de emoties te benoemen of te laten benoemen. Je kunt hiervoor ook de chat met emoticons (of een andere tool gebruiken). Ook kun je deelnemers uitnodigen om mondeling te reageren.

–Maak de training interactiever door gebruik te maken van scherm delen en een digitaal whiteboard.

–Werk bij presentaties met plaatjes, dat maakt je training aansprekender en de combi van auditief en visueel onthouden we makkelijker.

–Zorg voor een snellere afwisseling van onderdelen/dynamiek dan bij een fysieke training. Bij een online training is het vaak moeilijker om de aandacht erbij te houden als iets lang duurt.

–Maak gebruik van energizers om het trainen wat af te wisselen Er zijn inmiddels heel veel online energizers bedacht. Zoek ze op internet of kijk hoe je een energizer die je al kent online kunt gebruiken.

–Leg dingen heel helder uit, bijvoorbeeld instructies bij een opdracht. Zet opdrachten op een slide en deel het scherm. Deelnemers kunnen ook een foto van de instructie nemen. Het is online niet zo makkelijk om bij te sturen. Bijvoorbeeld omdat je niet even langs loopt.

–Zorg dat je een duidelijke tijdsplanning met concrete activiteiten hebt. Deel de tijd per onderdeel goed in, maak alvast groepjes, heb je instructies helder, zet ze op paper of verstuur ze via Whatsapp. Het is online veel lastiger om te improviseren, bijvoorbeeld iets toevoegen als de deelnemers al in de break-out rooms zijn.

–Je kunt via de chat iets droppen in de break-out rooms. Bijvoorbeeld een extra opdracht of en vraag.

–Je kunt de break-outrooms bezoeken. Wanneer je je geluid en camera uitzet kom je wat minder binnenvallen.

–Denk na hoe je camera’s kunt gebruiken bij werkvormen. Bij een plenair rollenspel zorg je ervoor dat alleen de deelnemers die spelen hun camera aan hebben. De observanten zetten hun camera uit en tijdens de nabespreking weer aan. In break/out rooms kun je ook afspraken maken over hoe je de camera kunt gebruiken. Als je dit alles van tevoren in je draaiboek zet, heb je in de training meer ruimte om te trainen in plaats van druk te zijn met de techniek.

–Je kunt aan het eind van de sessie nog wat extra ruimte inbouwen. Dan kunnen deelnemers nog iets te vragen. En andere deelnemers kunnen gewoon uitloggen.

–Je hebt bij een online training (meeting) weinig mogelijkheden om de deelnemer een op een te spreken. Het kan zijn dat je nog iets wilt bespreken met een deelnemer. Stuur dan een Whatsappje of bel de deelnemer op.

–Tip: oefen de training (en alle techniek) een keer!

Technische ondersteuning

–Je kunt de microfoon van je computer of laptop gebruiken. Voor een beter geluid kun je ook een losse microfoon aanschaffen.

–Zorg voor een camera op ooghoogte. Je kunt een losse HD camera kopen voor een kwalitatief beter beeld.

–Als je tijdens je uitleg iets wilt opschrijven en geen digitale tool wilt gebruiken, dan kun je gebruik maken van een flipover of een A3-schrijfblok op een (muziek) standaard die je achter je zet.

–Zorg voor een rustige achtergrond. Wellicht heb je een witte muur waar je voor kunt zitten. Je kunt ook gebruik maken van een virtuele achtergrond of de achtergrond vervagen. Dit kan met een speciale knop in het systeem. Je kunt dan ook een eigen achtergrond(foto) gebruiken. Wanneer je een groene achtergrond hebt, lukt een projectie van een virtueel beeld het beste.

–Investeer in een goede computer/laptop en een goede verbinding. Een vaste internetkabel in plaats van Wifi kan zorgen voor een betere verbinding.

–Om beter overzicht te hebben van wat er gebeurt kun je gebruik maken van twee schermen tegelijkertijd. Op één scherm zie je dan de deelnemers en op het andere scherm bijvoorbeeld je PowerPoint.

–Het is belangrijk dat je belichting goed is, je kunt hiervoor een ringlamp aanschaffen. Deze lamp zorgt ervoor dat je goed wordt uitgelicht.

–In het systeem zit ook een knopje ‘mirror view’. Hiermee kun je het beeld spiegelen, zodat wat je laat zien niet in spiegelschrift staat.

–De knoppen van mirror view en virtuele achtergrond kun je vinden bij de koppen onder de cameraknop.

–In ieder systeem zitten weer andere koppen of knoppen op een andere plek. Zorg dat van tevoren alles uitprobeert.


Voordelen van online trainen

Het is echt anders, dat online trainen. En wellicht mis je de fysieke trainingen. Je hebt ander contact met deelnemers, je komt geen collega’s meer tegen, je mist dat je er even uit bent op een andere locatie, de lekkere lunches, de dynamiek met meerdere mensen en wellicht zelfs het onderweg zijn. Online trainen heeft echter ook veel voordelen:

–Het vergroot je palet aan mogelijkheden om met meer variatie en op meerdere momenten een leerproces te organiseren.

–Je hebt veel extra materiaal bij de hand om in te brengen

–Je hoeft niet te reizen en lang van tevoren aanwezig te zijn. Dat is prettig en scheelt tijd.

–Het is makkelijker om met internationale groepen te werken.

–Het kan meer rust geven; in de training ben je voortdurend aanwezig. De deelnemers zijn er (bijna) altijd. Je hebt nu in de pauzes tijd voor jezelf.

–Je kunt meer focussen op de inhoud, omdat er om je heen minder gebeurt. Dit is wel afhankelijk van je thuissituatie!

–Je kunt flexibeler omgaan met tijden en data in het programma.

–Bij breakout rooms is er geen opstart- en terugroeptijd.

–Bij sommige oefeningen voelen deelnemers zich veiliger omdat niet iedereen meekijkt

–Je kunt de privéwereld van deelnemers gebruiken in de training. Bijvoorbeeld door iets te vragen over de achtergrond (mits deze niet virtueel is).

–Je kunt makkelijker gebruik maken van allerlei technische hulpmiddelen

–Je kunt een training gemakkelijk opnemen en terug zien

–Uitwerkingen met digitale tools kun je direct opslaan

–En je wordt uitgedaagd om het anders te doen: ‘Wanneer heb jij voor het laatst iets voor het eerst gedaan?’

Tot slot:

Door de functionaliteiten binnen systemen en de vele social learning tools heb je de mogelijkheid om online een hele afwisselende training neer te zetten. Dat is fijn, maar je mag het ook gewoon simpel houden. Je kunt ook zonder gebruik van allerlei tools een prima training geven. En al kan het gebruik van diverse technische tools een enorme uitdaging zijn, het moet geen doel op zich worden. Het gaat uiteindelijk om aansluiten bij de leerdoelen van de deelnemers. Sommige trainers zeggen: ‘En het kan ook zonder al die poespas…’.











Deel 4

De trainer als procesbegeleider
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Inleiding: De trainer als procesbegeleider

Vaak lopen trainingen lekker, zonder dat je weet hoe dat precies komt. Gelukkig maar dat ze zo lekker lopen, want daar haal je veel energie uit. Toch zul je in trainingen ook geregeld momenten of situaties tegenkomen die je als lastig ervaart. Een deelnemer of een groep begint ineens te protesteren en je weet even niet wat je moet doen. Je zit er niet op te wachten en je voelt je misschien ongemakkelijk of boos worden. Troost je: het hoort erbij, het is onderdeel van het begeleiden van leerprocessen.

Zet een groep mensen bij elkaar en er gebeurt van alles. Deelnemers kijken naar elkaar en naar jou, de trainer, reageren op elkaar en op jou, en zo worden er allerlei situaties gecreëerd waar jij als trainer onderdeel van bent. Sterker nog, wat je daarin tegenkomt, heeft ook te maken met jou als mens en als trainer. Dat maakt het vak van trainer nu juist zo boeiend. Stel je voor dat elke training steeds hetzelfde was! Het zou een saaie boel worden, toch? Dynamiek in de groep, bij de deelnemers en bij jou geeft steeds weer nieuwe uitdagingen en leermomenten voor jou als trainer en ook als mens.

In het begin is omgaan met lastig gedrag vaak extra lastig. Je bent nog zo druk bezig met de inhoud en het structureren van de stof. En dan moet je ook nog gaan letten op wat er allemaal in de groep gebeurt en erop anticiperen. Dat is een hele klus.

In dit boek besteed ik aandacht aan een aantal aspecten dat speelt bij het werken met groepen. Ik vind het belangrijk dat je dingen die gebeuren, kunt plaatsen, dat je een referentiekader hebt. Dat is mijn eerste insteek. Herken het, begrijp waar het mee te maken heeft. Zijn het jouw overtuigingen die in de weg zitten? Sluit de inhoud van de training niet aan? Of hoort het gewoon bij de fase waarin de groep zit? Daarnaast ga ik het een en ander vertellen over interventies bij lastige situaties. Geef jezelf de ruimte om dat niet meteen allemaal te moeten kunnen. Het komt vanzelf. Het is de ontwikkeling die je als trainer door gaat maken. Hoe langer je traint, hoe meer je je aandacht kunt verleggen van de stof naar de groep. En dan nog steeds zul je lastige dingen tegenkomen die vragen om een professionele actie van jou.

Wat moet je dan doen? Allereerst: er bestaan geen kant-en-klare oplossingen voor omgaan met lastige situaties. Iedere situatie vraagt om nieuwe afwegingen, andere interventies. Het is handig als je als beginnend trainer een kader hebt om ermee om te gaan. In dit hoofdstuk zal ik een kader schetsen dat je misschien kan helpen bij het analyseren van de situatie en het bedenken en doen van interventies. Dit kader is een stappenplan met een aantal theoretische toevoegingen. Het helpt om een beeld te vormen over wat je allemaal kunt tegenkomen en wat jij lastig vindt. Lastig gedrag zul je altijd tegenkomen. Maar je gaat patronen erin ontdekken. Patronen van deelnemers en vooral ook patronen van jezelf. En dat maakt het op den duur gemakkelijker om ermee om te gaan.

We doorlopen de volgende stappen:

–Observeer

Wat is de situatie: wat zie je, wat voel je?

–Analyseer en interpreteer

Waarom vind jij dit lastig, wat zegt dit over jou?

Waarom vindt de deelnemer dit lastig, wat zegt dat over hem, haar, of de groep?

–Intervenieer

Wat ga je doen?

Observeer

Wat is de situatie, wat zie je, wat voel je?

Allereerst is het belangrijk om te observeren en te ‘luisteren’ naar wat er aan de hand is. Kijk naar de deelnemers. Luister naar wat er wordt gezegd, zowel letterlijk als ‘onder water’. Luister daarbij ook naar je eigen gevoel. Vaak heb je bij lastige momenten een onderbuikgevoel: Je voelt spanning, irritatie, ongemak, onzekerheid of onduidelijkheid.

Stel dat er een deelnemer voortdurend de boventoon voert en de andere deelnemers beïnvloedt. Wat je concreet ziet, is dat ze steeds met luide stem het woord neemt. En dat ze anderen geen ruimte geeft. De andere deelnemers worden steeds stiller. Jij als trainer wordt daar boos over, of wat ook mogelijk is: je gaat je heel onzeker voelen.

Wat je dan moet doen, is allereerst goed observeren en goed naar je gevoel luisteren. Daarnaast is het belangrijk om te weten dat communicatie zich op verschillende niveaus afspeelt. Dit helpt om te analyseren wat er aan de hand kan zijn.

In hoofdstuk 15 zal ik uitleggen op welke niveaus er wordt gecommuniceerd.

Analyseer en interpreteer

1Waarom vind jij dit lastig, wat zegt dit over jou?

De interpretatie en evaluatie van wat je observeert, hebben altijd iets met jou te maken. Want iedereen kijkt door zijn eigen bril. Daarover bestaat een prachtige uitspraak:

‘Je ziet de wereld niet zoals hij is, maar zoals jij bent.’
(bron onbekend)

Een deel van de lastige dingen die je tegenkomt, roep je zelf op als trainer, door wat je denkt of wat je doet. In hoofdstuk 33 leg ik de Rationele Effectiviteitstraining, de RET, uit. Deze gaat over de overtuigingen die je hebt als trainer en die jouw emotie en gedrag beïnvloeden. In het hiervoor genoemde voorbeeld kun je de overtuiging hebben: ‘Die deelnemer hoort zich niet zo te gedragen’ (moralistische gedachte), of de overtuiging: ‘Als ik die deelnemer aanspreek op haar gedrag, krijg ik vast ruzie’ (liefdesjunkgedachte).

In het eerste geval word je boos, in het tweede geval zul je eerder spanning voelen. Het is heel belangrijk om je af te vragen wat jouw overtuigingen zijn die maken dat je voelt wat je voelt en doet wat je doet en die jouw gedrag sturen. De RET is een kader dat hierbij kan helpen.

Naast overtuigingen kunnen ook patronen uit het verleden een rol spelen. Het kan bijvoorbeeld zijn dat de genoemde deelnemer erg lijkt op jouw moeder in haar uiterlijk en/of wat betreft haar gedrag. Dat kan maken dat je de neiging hebt om veel heftiger op haar te reageren dan past binnen de situatie. Ervaringen uit het verleden sturen dan je gedrag. Dit noemen we ‘overdracht’. In hoofdstuk 16 vind je hier een uitgebreide uitleg over.


De manier waarop je je presenteert, kan ook iets oproepen bij de deelnemers. Misschien vinden ze je veel te heftig of juist te bescheiden (zie ook de trainerskwadranten in hoofdstuk 31). Het is belangrijk om jezelf te kennen, te weten wat voor effect je hebt op mensen en uiteindelijk te kunnen schakelen naar ander gedrag, als dat nodig is.

Ontdek dat allerlei persoonlijke aspecten een rol blijven spelen, ook in het omgaan met lastige situaties. Je zult altijd ‘je werkjes’ moeten blijven doen. Hoe goed je jezelf ook kent, je komt geregeld weer dezelfde dingen tegen, je schiet weer in ‘oud’ gedrag. Wees je er dus van bewust dat je bij sommige deelnemers en in sommige groepen steeds opnieuw je eigen patronen (je ‘eigen werkjes’) tegenkomt.

Ik heb een enorme hekel aan blaaskaken. Ik hou er niet zo van als mensen zo te koop lopen met wat ze kunnen. En zeker niet wanneer ze daardoor veel ruimte innemen in de groep. Wanneer ik dus een deelnemer met dergelijk gedrag in mijn groep heb, ben ik op mijn qui-vive. Mijn neiging is om in mijn irritatie te gaan. Dan word ik kortaf en scherp. Ik probeer nu uit mijn overtuigingen te stappen (‘Hij hoort zich niet zo te gedragen’) en in contact te blijven met de deelnemer (‘Het is zijn manier om dat zo te doen, dat vind ik even lastig, maar oké’).

2Waarom vindt de deelnemer dit lastig, wat zegt dit over hem of de groep?

Er kunnen verschillende redenen zijn waarom de deelnemer of de groep zo reageert. Het is goed om je dat te realiseren. Het kan zijn dat de groep net gestart is en iemand zich nog erg onveilig voelt. Onveiligheid kan zich op allerlei manieren in gedrag uiten. Het kan zijn dat de inhoud van de training totaal niet aansluit of dat de gekozen werkvorm niet goed past bij een deelnemer. Soms is een groep gestuurd naar een training en heeft een deelnemer of hebben de deelnemers er helemaal geen zin in. Kortom: er zijn veel redenen te bedenken waarom een deelnemer/groep bepaald gedrag laat zien. Het is belangrijk dat je als trainer probeert te onderzoeken waar het gedrag vandaan komt. In de volgende hoofdstukken wordt een aantal aspecten uitgewerkt dat oorzaak/aanleiding kan zijn van gedrag dat jij als lastig ervaart en je kan helpen bij dit deel van de analyse:

–Hoe ga je om met fases van groepsontwikkeling? Zie hiervoor hoofdstuk 20.

–Hoe herken je en ga je om met weerstand? Zie hiervoor hoofdstuk 21.


Intervenieer

Ga je interveniëren?

Je hebt uitgezocht wat (je denkt dat) er aan de hand is. De vraag is dan: ga je ook echt iets doen met de groep of met de deelnemer? Het kan zijn dat je op basis van voorgaande punten besluit om geen interventie richting de deelnemer/groep te plegen.

Stel dat er iemand tijdens de training voortdurend zit te tekenen en dat dat jou behoorlijk stoort. Dan kan het zijn dat je ontdekt dat dat alles met jouw overtuiging te maken heeft, namelijk: ‘Je hoort op te letten bij een training en dat kun je niet als je tekent’. Als je die overtuiging los kunt laten, heb je misschien helemaal niet meer de behoefte om er iets over te zeggen, omdat je het niet meer ervaart als lastig gedrag.

Wanneer/waar ga je interveniëren?

Als je wel besluit in te grijpen, dan is het belangrijk te kiezen of je dat in de groep of buiten de groep doet. Een stille deelnemer kun je misschien beter in de pauze even apart nemen. Overigens kan dat net zo goed gelden voor een deelnemer die enorm aanwezig is. Je zult voor jezelf moeten bepalen met welke interventie op welk moment en welke plek je het meeste effect denkt te hebben. Let erop dat het voldoende veilig blijft voor de deelnemer.

Een collega zei ooit tegen me: ‘Deelnemers van wie je denkt dat je ze moet smelten (zachte interventie), moet je juist breken (harde interventie). Deelnemers van wie je denkt dat je ze moet breken, moet je juist smelten.’ Meestal is het zo: begin met smelten, breken kan altijd nog. Overigens heeft smelten en breken ook weer alles met jezelf te maken. Wat is je natuurlijke neiging en wat vind jij gemakkelijk?

Hoe ga je interveniëren?

Wees authentiek en oprecht, blijf dicht bij jezelf. Neem even de tijd om te kijken, te voelen en te kiezen. Dat is best lastig voor een beginnende trainer. Als je gaat interveniëren, heb je een portie moed nodig en vooral ook mildheid naar de deelnemer toe.

Het soort interventie hangt af van de situatie en het doel dat je wilt bereiken. Belangrijk is om relatieondersteuning en doelgerichtheid te combineren. Je kunt interventies onderscheiden in hun soort en de manier waarop ze beïnvloeden. Bij sommige interventies ‘trek je aan de deelnemer’ om hem in beweging te krijgen. Bij de andere interventies ‘duw je’ om hem in beweging te krijgen.


Bij trekken geef je de deelnemer ruimte, waardoor hij misschien gaat bewegen. Een valkuil is daarbij dat de deelnemer zich kan gaan afvragen wat jij als trainer nou eigenlijk vindt en wilt. Je kunt hierbij af en toe ook je eigen opvattingen inbrengen. Interventies waarbij je trekt, zijn:

1kijken en actief luisteren (‘niets doen’)

2erkenning geven

3onderzoeken: vragen stellen, doorvragen.

Bij duwen zijn jouw ideeën en opvattingen leidend. Je laat weten hoe je erover denkt. Het gevaar daarvan is dat de deelnemer zich helemaal schrap kan gaan zetten. Zorg dat je dan goed blijft observeren en in contact blijft met de deelnemer en jezelf.

Interventies waarbij je duwt, zijn:

1uitleggen en checken

2feedback geven

3argumenteren

4stelling nemen.
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Figuur 6 De interventiecirkel

Dit model heet een interventiecirkel. De cirkel gaat over van zachte naar harde interventies. Je kunt de cirkel rond maken. Dat gaat als volgt. Meestal begin je bij lastige situaties met zachte interventies: goed kijken en luisteren. Geef erkenning voor wat er is en onderzoek met de deelnemer wat er aan de hand is door vragen te stellen. Leg waar nodig dingen uit en geef eventueel feedback. Uiteindelijk kan het nodig zijn om een harde interventie te gebruiken, zoals stellen.

Je kunt ook starten met een harde interventie, zoals ‘stellen’. Dit doe je meestal wanneer je al uitgebreid andere interventies (zoals luisteren, onderzoeken, uitleggen) op andere momenten hebt ingezet en niet verder komt. Of omdat je echt vindt dat wat de deelnemer doet, niet kan en hier duidelijk over wilt zijn.

De Roos van Leary

De Roos van Leary kan je helpen bij het plegen van interventies. Het is een interactiemodel dat inzicht geeft in communicatieprocessen. Het is een schematische weergave van verschillende gedragsmogelijkheden en de uitwerking ervan op anderen. In hoofdstuk 22 vind je een uitleg gericht op omgaan met lastig gedrag.

Feedback geven

Feedback geven is een zeer belangrijk instrument van een trainer. Dat geldt overigens niet alleen bij omgaan met lastig gedrag. Op allerlei momenten in een training zul je feedback gebruiken om deelnemers verder te helpen in hun leerproces. In hoofdstuk 23 vind je de ‘regels’ van de feedback die je bij deze interventie kunt gebruiken.
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Hoe ga je om met communicatieniveaus?

Wanneer je mensen bij elkaar zet, ontstaat er communicatie. En natuurlijk is dat in trainingen ook het geval. Er is altijd communicatie, of zoals Watzlawick zegt: ‘We kunnen niet niet communiceren.’

Communicatie is een van de voornaamste vervoersmiddelen die we hebben bij leerprocessen in een training, en daarmee dus een belangrijk trainersinstrument. Het goed kunnen besturen van dit vervoersmiddel is een vereiste voor het goed laten verlopen van je training. Kennis over de communicatie is daarvoor essentieel. In dit hoofdstuk vind je uitleg over de verschillende communicatieniveaus en hoe jij die kunt sturen in de training. Bij communicatie is er altijd sprake van zowel verbale als van non-verbale communicatie. In het kader van dit boek gaat het te ver om daar uitgebreid bij stil te staan. In het hoofdstuk over de Roos van Leary vind je hier wel meer over.

Communicatie vindt plaats op verschillende niveaus:

–inhoud

–procedure

–proces: interactie en gevoel.

Een groot deel van de communicatie heeft betrekking op wat we bespreken, de inhoud. Daarnaast maken we met elkaar impliciet of expliciet afspraken over de regels die we hanteren tijdens het communiceren, de procedure. En tot slot speelt bij communicatie het proces een grote rol. Het gaat daarbij om de manier waarop we met elkaar in gesprek zijn en wat dit oproept, de interactie en het gevoel (emotie). Alle niveaus van communicatie zijn belangrijk.

Het beïnvloeden van de communicatie tussen deelnemers onderling en tussen deelnemers en trainer is een belangrijk ‘trainersinstrument’. De effectiviteit van communicatie hangt voor een belangrijk deel af van de manier waarop de trainer in staat is om af te wisselen in communicatieniveaus. Voor een trainer is het essentieel om de niveaus te herkennen, om interventies te kunnen doen op de verschillende niveaus en om te kunnen schakelen tussen de verschillende niveaus. Dat betekent dat je als het ware boven het gesprek moet kunnen hangen en je af moet vragen wat er gebeurt (metacommunicatie). Het kan dan gaan om de communicatie tussen de deelnemers onderling, maar ook over de communicatie tussen jou en de deelnemers. En dat vergt schakelvermogen.

We gaan deze drie niveaus eens nader bekijken. Alle opmerkingen die gemaakt worden tijdens een training kun je onderbrengen bij een van deze niveaus.

Inhoud

Alle opmerkingen die gemaakt worden over het gespreksonderwerp zelf behoren tot deze categorie. Bij een doorsnee gesprek hebben inhoudelijke opmerkingen het grootste aandeel. Bij een training zijn het de verschillende onderwerpen/thema’s die aan de orde komen.

Procedure

Hierbij gaat het om de manier waarop het gespreksonderwerp behandeld wordt (hoe). Met name aan het begin van een gesprek moeten hierover duidelijke afspraken worden gemaakt. Voor iedereen moet dit duidelijk zijn én iedereen moet het ermee eens zijn.

Tijdens het verloop van het gesprek komen nieuwe procedurevoorstellen aan de orde als de voorgestelde procedure niet goed werkt of onvolledig is.

Bij een training gaat het over afspraken over tijd, onderwerpen, de manier waarop de thema’s aan de orde komen, de zogenaamde werkvormen en de volgorde. Ook tijdens een training kunnen voorstellen gedaan worden om onderwerpen anders aan te pakken.

Proces

Bij het procesniveau gaat het over de weg waarlangs de communicatie plaatsvindt. Hoe stem je op elkaar af: ‘hoe zullen we het doen?’

Een training is als het ware een vorm van samenwerking. Daarbij is afstemmen op elkaar belangrijk en voortdurend aan de orde.

Het procesniveau verdelen we onder in twee aspecten: interactie en gevoel.


Interactie

Bij de interactie gaat het om de wijze waarop jij en de deelnemers van de groep met elkaar omgaan op dat moment, los van het gespreksonderwerp. Het gaat over de manier waarop je contact maakt, of er naar elkaar geluisterd wordt en wie het meeste of minste zegt. Alle opmerkingen die jij en de deelnemers hierover maken, behoren tot dit niveau.

Meestal zijn dit er echter weinig! Dat komt doordat de meeste mensen het niet gewend zijn om bijvoorbeeld iets over de sfeer in de groep te zeggen als hun die niet bevalt (bijvoorbeeld: ‘Ik zie dat jullie elkaar niet laten uitpraten.’). Als trainer heb je hierin een voorbeeldfunctie, door opmerkingen over de manier van omgaan te maken. Je kunt zelf iets vertellen over hoe je de onderlinge interactie en samenwerking ervaart en je kunt de deelnemers uitnodigen hier iets over te vertellen.

Gevoel

Hierbij gaat het om het gevoel van iedere persoon afzonderlijk met betrekking tot het gebeuren in de groep op dat moment, eventueel als gevolg van de taak. Het gaat erom of het gesprek positieve of negatieve emoties bij je oproept. Net als bij interactie kun je als trainer zelf gevoelsinterventies maken of deelnemers uitnodigen om hun gevoel weer te geven. Dit kun je doen door rechtstreeks te vragen wat ze voelen of wat het gebeuren voor hen betekent.

Op het procesniveau komt het regelmatig voor dat een interventie uit twee gedeelten bestaat. Het gaat dan om de combinatie van het interactie- en het gevoelsniveau, bijvoorbeeld: ‘Ik vind het vervelend (gevoelsniveau) dat ik zo veel aan het woord ben in deze groep (interactieniveau).’

Met behulp van de communicatieniveaus kun je storingen opsporen en bespreekbaar maken. Je kunt op ieder moment ingaan op een van deze niveaus. Storingen op inhouds- en op het procedureniveau zijn gemakkelijker bespreekbaar dan storingen op procesniveau. Dit komt doordat dit laatste niveau veel persoonlijker is. Vaak worden storingen op dit niveau over de inhoud of de procedure uitgespeeld. Als trainer heb je dan de schone taak om met de deelnemers op het niveau te komen waar de storing zich ook daadwerkelijk afspeelt. Daarvoor moet je als het ware boven de situatie hangen om te kijken op welk niveau de storing plaatsvindt. Dit noemen we, zoals al eerder gezegd, metacommunicatie. Dat helpt je om te schakelen tussen de drie niveaus en de deelnemers uit te nodigen dat ook te doen. Schakelvermogen kun je ontwikkelen door het veel te doen.


Ik zal een voorbeeld geven. Je ziet in een training het volgende gebeuren:

Anke wordt tijdens een groepsgesprek steeds afgekapt door Ben. Anke vindt dat vervelend (= gevoelsniveau), maar zegt daar niets van. In plaats daarvan speelt Anke het over de inhoud, door bijvoorbeeld het steeds inhoudelijk oneens te zijn met Ben, of over de procedure, door alle procedurevoorstellen van Ben meteen af te wijzen. Christa ziet dat gebeuren tussen Anke en Ben, maar zegt daar niets van (= interactieniveau). In plaats daarvan probeert ook zij de storing te verhelpen door bijvoorbeeld Anke via de inhoud of procedure te steunen.
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Figuur 7 De ijsberg van de communicatieniveaus

Tijdens het groepsgesprek blijft op deze manier de storing bestaan, omdat ze niet op het juiste niveau wordt aangepakt. Hierdoor wordt het groepsgesprek minder effectief: want als Anke het met iets niet eens is omdat Ben het er wél mee eens is, kost dit op de eerste plaats discussietijd en op de tweede plaats gaat het ten koste van de sfeer; de spanning is voelbaar en vermoeiend. Als trainer zou je de volgende interventie kunnen plegen: ‘Ik wil graag iets zeggen over hoe het gesprek verloopt (procedure). Anke, het valt me op dat je het inhoudelijk niet eens bent met Ben en dat je zijn voorstellen afwijst, wat is er aan de hand met jou (gevoel) en tussen jullie (interactie)?’

In figuur 6 zie je een communicatiedriehoek met de verschillende niveaus. Stel je voor dat de driehoek een ijsberg is. Boven water bevindt zich de top van de ijsberg. Dit is het zichtbare deel van de communicatie. Onder water bevindt zich het onzichtbare deel van de communicatie. Het zichtbare gedeelte van de communicatie is waar we het over hebben (de inhoud) en de afspraken die we met elkaar maken (de procedure). Dat is meestal het gedeelte waar we gemakkelijk en graag over communiceren: ideeën uitwisselen, afspraken maken en discussies voeren. Het is vaak de reden om met elkaar in gesprek te gaan. Wanneer de communicatie goed verloopt, wanneer je op een prettige manier aan de taak werkt, hoef je geen interventies op een ander communicatieniveau te plegen. Je zou hooguit iets kunnen zeggen over dat je het prettig vindt dat het zo lekker loopt (procesinterventie). Het onzichtbare gedeelte van de communicatie bevindt zich soms op procedure-, maar meestal op procesniveau. Op procedureniveau zou het kunnen zijn dat iemand een verborgen agenda heeft. Meestal gaat het echter over je niet prettig voelen in het gesprek. Dit is vaak persoonlijk en dat maakt het lastig. We zijn het niet zo gewend om op dit niveau van communicatie iets te zeggen. Dat hebben we niet geleerd, we zijn bang erop afgerekend te worden of we zijn van mening dat je je gevoel niet mag laten spreken in je werk. Daarom bevindt dit niveau zich onder water. Maar als je heel goed kijkt en luistert, ontdek je het wel. Wanneer je niet lekker werkt aan de taak, is het belangrijk om dat te benoemen. Dat doe je dus niet door een interventie op inhoudsniveau, maar door een interventie op procesniveau.

Het proces gaat altijd voor de inhoud. Je kunt namelijk pas goed aan de taak (inhoud) werken als je je prettig voelt tijdens de communicatie. Daarom zul je als trainer gevoelig moeten zijn voor het proces in de groep en het proces tussen jou en de deelnemers. Je kunt voor jezelf de volgende vragen daarover stellen:

–Begrijpen de deelnemers elkaar?

–Begrijp ik de deelnemers?

–Welke toon hoor ik?

–Wat is de sfeer?

–Zegt de deelnemer echt wat hij wil zeggen?

–Welke non-verbale signalen vang ik op?

–Welke boodschap zit er echt achter wat iemand zegt?

Deze vragen kun je vervolgens omzetten in procesinterventies:

–Ik hoor je … zeggen, maar ik heb het gevoel dat je iets anders bedoelt.

–Ik zie je heel erg fronsen en krijg daardoor de indruk dat je het er niet mee eens bent.

–Ik voel dat ik enorm aan het overtuigen ben, maar volgens mij werkt dat niet.

Wanneer er geen prettige sfeer is in de groep, tussen deelnemers, of tussen de deelnemers en de trainer, ontstaat er spanning in een gesprek. Dit gebeurt ook wanneer de inhoudelijke boodschap en de manier waarop deze boodschap gebracht wordt, niet congruent zijn. Je kunt dan het beste die spanning benoemen.

Als trainer moet je op alle niveaus interventies kunnen plegen. Als je alleen op inhouds- en procedureniveau communiceert, mis je de verdieping en wordt het lastig om dynamiek te laten ontstaan. Alleen maar over de interactie en gevoelens praten is ook niet altijd gewenst. Het proces kan verzanden, de taak is nodig om richting te geven aan de groep en boven water te blijven. Te lang ‘onder water blijven’ kan als effect hebben dat doel- en inhoudsgerichte deelnemers afhaken. Zorg er dus voor dat je als trainer regelmatig boven de communicatie hangt, zeker als het niet lekker voelt. Hoe doe je dat dan? Dat doe je door te ervaren wat de communicatie met jou doet, door in contact te blijven met je gevoelens en dit te benoemen. De regels van feedback kunnen daarbij vervolgens heel goed helpen (zie hoofdstuk 23).

Tips voor het plegen van interventies op verschillende communicatieniveaus

1Je hebt rust en reflectie nodig om te ervaren wat de communicatie met je doet. Zorg ervoor dat je in contact blijft met je emoties. Het is jouw waarheid, de ander hoeft het er niet mee eens te zijn. En daarmee geef je ruimte aan de ander.

2Je hebt een helikoptervisie nodig om de verschillende niveaus te kunnen bekijken en te schakelen (het metaniveau).

3Je hebt lef nodig om hardop te denken en een schakeling te durven maken. En het geeft een kick als het je lukt.

4Je kunt je op een later moment afvragen wat je hebt gevoeld en niet hebt benoemd en dat alsnog inbrengen. Of heb je een regel in je hoofd dat je niet op zaken terug mag komen?
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Hoe herken je overdracht en tegenoverdracht in trainingen?

Overdracht en tegenoverdracht zijn termen uit de psychoanalytische therapie. Overdracht wordt daarbij omschreven als: ‘De cliënt beleeft de gevoelens ten opzichte van centrale figuren uit zijn jeugd opnieuw, maar nu worden die gevoelens geprojecteerd op de therapeut. De therapeut wordt vereenzelvigd met de sleutelfiguren.’ Tegenoverdracht wordt omschreven als: ‘De therapeut draagt onbewust oude gevoelens over op de cliënt.’

Ook in trainingen krijg je te maken met overdracht en tegenoverdracht. Je kunt de term overdracht zien als metafoor: een pakketje overdragen. Er is sprake van overdracht en tegenoverdracht wanneer onverwerkte gevoelens, wensen, behoeften en onverwerkte frustraties, die thuishoren in een eerdere relatie uit de jeugd, geprojecteerd worden op een andere persoon. Overdracht komt altijd en overal voor waar sprake is van affectie, hiërarchie en/of afhankelijkheid, zoals in partnerrelaties, ouder- en kindrelaties en in alle soorten hiërarchische relaties, zoals leer-, studie- en werkrelaties en in hulprelaties. Binnen deze relaties veroorzaakt overdracht soms veel verwarring.

Ik vind het belangrijk om in dit boek dit thema te behandelen, omdat we allemaal patronen herhalen uit het verleden. Daarbij gaat het niet alleen om de vraag of je patronen uit vroegere relaties herhaalt, maar vooral om te weten wat je herhaalt. Je kunt als trainer minder effectief zijn als je niet in de gaten hebt waar jouw patronen van overdracht en tegenoverdracht zitten. Het is goed om de mechanismen van jezelf te leren kennen. Daarnaast is het goed om overdrachtspatronen bij je deelnemers te herkennen.


Anders gezegd: overdracht is ‘het herhalen van een relatie uit het verleden in het hier en nu’ die onbewust wordt aangegaan om alsnog bevrediging te vinden. Er is onderscheid tussen ‘positieve’ en ‘negatieve overdracht’, afhankelijk van de aard van het gevoel dat wordt toegeschreven.

Tegenoverdracht is het accepteren van een overdrachtsrelatie met daaraan toegevoegd overdracht van de kant van de begeleider/trainer (Piet Weisfelt, 1996).

Het verschil tussen de overdrachtsrelatie en de autonome relatie

Een overdrachtsrelatie is een herhaling uit de geschiedenis, een autonome relatie is een relatie in het hier en nu. De keuzevrijheid van de betrokkenen is het belangrijkste verschil tussen beide relaties. De krachten van het verleden bepalen de overdrachtsituatie op een onbewust niveau. Je gaat de relatie aan als een marionet, waarbij er wordt getrokken aan de touwen van je verleden. De autonome relatie ga je aan als een vrij mens, je ervaart voortdurend de vrije keuze voor met welke gevoelens en welke reacties je in de relatie wilt staan. De overdrachtsrelatie is vaak tot in detail voorspelbaar en uiteindelijk teleurstellend, de autonome relatie is betrouwbaar en flexibel.

Meestal is er geen sprake van hetzij een autonome relatie hetzij een overdrachtsrelatie. Het is een kwestie van proporties. Binnen een intense autonome relatie kun je overdrachtselementen van de relatie verwerken. In deze zin blijft overdracht een essentieel element van iedere relatie.

In de overdrachtsituatie is het belangrijk de overdracht te doorzien en er emotioneel afstand van te nemen, in de autonome relatie is het belangrijk om verantwoordelijkheid te nemen voor je eigen voelen en handelen.

Overdrachtsrelaties kun je herkennen aan:

–emotionele hevigheid

Een deelnemer ervaart heftige gevoelens ten opzichte van jou. Dit kunnen zowel vreugdevolle als pijnlijke gevoelens zijn, waar hij moeilijk afstand van kan nemen. De gevoelens zijn de baas geworden en bepalen het handelen van de deelnemer. Ze passen als het ware in hevigheid niet bij de situatie. De deelnemer kan de gevoelens moeilijk loslaten. Ze blijven hem achtervolgen, ook al wil hij ze van zich afzetten. Bijvoorbeeld: een deelnemer wordt verliefd op je, of vreselijk kwaad op je omdat hij te weinig aandacht krijgt.

–regressief gedrag

Het gedrag van een deelnemer wordt kinderlijker. Hij gaat terug naar de leeftijd waarop de onbevredigde behoeften in de relatie ervaren werden. Het gedrag past niet bij het hier en nu en is zeker niet adequaat om de problemen van de relatie in het hier en nu op te lossen. Als trainer herken je dit soms als je je af begint te vragen: bij welke leeftijd hoort dit gedrag van de deelnemer? Het is heel kinderlijk en niet op zijn plaats.

–het herhalende karakter

Overdrachtsrelaties zijn scriptmatig. Ze hebben een herhalend karakter. De cyclus in de wisselwerking tussen jou en de deelnemer kan alleen verbroken worden door de relatie te beëindigen of de overdrachtselementen van de relatie boven water te krijgen en te verwerken.

Bijvoorbeeld: telkens bij het begin van een pauze komt dezelfde deelnemer naar je toe met een vraag over de stof.

–het circulaire karakter

Er ontstaat een wisselwerking tussen een deelnemer die de overdrachtsrelatie aangaat en jou, die erop ingaat. De relatie is spelmatig. Het gedrag van de een wordt de aanmoediging van het gedrag van de ander. Als een deelnemer een overdrachtsrelatie met je aangaat, is dat in eerste instantie vaak lastig te doorzien. Voor jou als trainer is de overdrachtsrelatie ook emotioneel zwaar te verduren en is het moeilijk om niet meegezogen te worden in de emoties.

Het begrip tegenoverdracht

Tegenoverdracht is het accepteren van een overdrachtssituatie met daaraan toegevoegd overdracht van jouw kant (als trainer). De deelnemer neemt op deze manier de plaats in van een belangrijke persoon in jouw leven. Zo ontmoeten de trainer en de deelnemer elkaar, maar in de psyche ontmoeten twee kinderen elkaar, beide op zoek naar iets wat zij in hun geschiedenis hebben gemist of niet goed uitgewerkt is. Uit de overdracht vloeien verwachtingen voort, die vaak niet uitgesproken maar wel zeer sterk ervaren worden. Jij voelt sterke gevoelens van bewondering of haat, van teleurstelling of seksuele aantrekkingskracht en moet deze kunnen relativeren. Dit is extra moeilijk wanneer de verwachtingen een appèl doen op jouw kinderlijke behoeften. Wanneer je er met tegenoverdracht op ingaat, val je uit je rol als trainer en begeleidt het ene kind in feite het andere kind. Relevante vragen die je jezelf als trainer kunt stellen, zijn: ‘Past wat er nu tussen jou en mij speelt bij het hier en nu?’ en ‘Past mijn innerlijke reactie bij de situatie die er hier en nu is?’

Tegenoverdrachtrelaties kun je herkennen aan:

–preoccupatie

Situaties die zich voordoen in de training, die je ongewild blijven bezighouden en meer emoties oproepen dan de situatie rechtvaardigt.


–twijfel aan je kunnen

Situaties waarin je gaat twijfelen aan je eigen competentie om de situatie te hanteren. Je merkt dat je bang wordt voor de mogelijke reactie van de deelnemer, bang dat hij jou schade zal berokkenen, bang dat jij hem beschadigt.

–buitenproportionele aantrekkingskracht

Situaties waarin je je buitengewoon sterk tot een deelnemer aangetrokken voelt. Vaak ontstaan in die situatie ook seksuele gevoelens en fantasieën.

–verveling

Situaties waarin de deelnemer je verveelt. Je merkt dat je de hechting met de ander niet aangaat. Het kost je moeite niet onverschillig te zijn.

–concurrentie

Situaties waarin je met de deelnemer gaat concurreren. Deze neiging om de deelnemer de baas te zijn kan te maken hebben met angst voor degene die je op de deelnemer projecteert. Het gevolg is vaak dat je aan je eigen competenties gaat twijfelen.

Deze hierboven beschreven situaties hoeven niet per se met overdracht en tegenoverdracht te maken te hebben. Als wat er in de relatie tussen jou en de deelnemer speelt, niet past bij het hier en nu en als de emotionele beleving buiten proporties is, is een onderzoek naar overdracht en tegenoverdracht aan te raden.

Je hebt voldoende afstand van de deelnemer nodig om de relatiepatronen te kunnen doorzien. Soms helpt het om dit in intervisie (zie hoofdstuk 38) in te brengen. Bruikbare vragen bij dit onderzoek kunnen zijn:

–Wat doet de deelnemer met zichzelf?

–Wat doet de deelnemer met mij?

–Wat doe ik met mezelf?

–Wat doe ik met de deelnemer?

In hoofdstuk 34 zal ik het model van Ofman over kernkwadranten beschrijven. Om te onderzoeken wanneer je in de (tegen)overdracht rolt, kun je vooral kijken naar je valkuilen en allergieën. Het gaat erom te achterhalen welk gedrag je raakt en welk gedrag je overdrijft. Om uit je (tegen)overdracht te rollen kun je je kwaliteiten en uitdagingen gebruiken.

Andere manieren om zicht te krijgen op je patronen is door in het begin veel feedback te vragen en te krijgen en door reflectieverslagen te maken van wat er gespeeld heeft in een training en wat je geraakt heeft of zorgen baart. Ook in intervisie, supervisie en coaching kun je overdracht en tegenoverdracht uitzoeken. Als je merkt dat je er veel last van hebt, kun je therapie overwegen.
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Hoe ga je om met de fases van groepsontwikkeling?

Elke groep die jij als trainer begeleidt, is anders en tegelijkertijd zijn er ook overeenkomsten. Elke groep ontwikkelt zich namelijk via een aantal herkenbare fases: de groepsontwikkeling.

Hoe groepen deze fases doorlopen, is wel verschillend: soms snel en oppervlakkig, soms diepgaand en lang. Het hangt af van een aantal factoren: de lengte en de inhoud van de training, de locatie, of de deelnemers elkaar kennen of niet, of de trainer bekend is of niet. Het proces past zich aan aan de tijd (de duur van de training). Het blijkt dat praktisch alle deelnemers in een groep op een bepaald moment bezig zijn met de aspecten van hun onderlinge relaties. Dit gebeurt aan de hand van verschillende thema’s die op dat moment spelen in de groep. De ontwikkeling van de groep is zelden een onderwerp van de training. Het groepsproces gebeurt over het algemeen spontaan. Je moet de fases waarin de groep zich bevindt kunnen herkennen om de juiste interventie te kunnen kiezen. Die kennis kan ook van belang zijn als je het groepsproces wilt gebruiken om de leerdoelen te bereiken. In een training over teambuilding bijvoorbeeld kun je het proces in de groep gebruiken als voorbeeld van wat er in het team van de deelnemers kan spelen. Wat betreft dit laatste: realiseer je dat je als beginnend trainer vooral nog bezig bent met het herkennen van de fases en waar nodig je interventies daarop te laten aansluiten. Die fases ook echt gebruiken voor de groepsontwikkeling en de leerdoelen is heel belangrijk, maar is iets voor een later moment in je ontwikkeling als trainer.

In groepsontwikkeling kun je de volgende zes fases onderscheiden:

1de fase voor de start van de training

2de fase van kennismaking en vertrouwen

3de fase van invloed


4de fase van intimiteit

5de fase van harmonie en autonomie

6de fase van afscheid nemen.

1 De fase voor de start van de training

In de voorfase worden de doelen van de training geformuleerd en vertaald in een programma met activiteiten en werkvormen, het draaiboek voor de training. Het persoonlijk doelstellend gesprek hoort hier ook bij. Je weet dan al iets meer over de deelnemers, hun sterke en zwakke kanten, hun leerdoelen, hun functies en organisaties en iets over hun privésituatie. Je kunt daar rekening mee houden bij het maken van je draaiboek en dit afstemmen op de deelnemers en de groep. Wat is je indruk van de deelnemers, hoe gemotiveerd zijn ze, zijn er deelnemers die iets bij je losmaken en wat dan, voel je verbinding met de deelnemers als groep? De deelnemers hebben ervaring in verschillende groepen, zoals op het werk, in hun gezin en hun familie en in sportclubs. Die groepen hebben hun eigen dynamiek en ontwikkeling. Alle genoemde aspecten kunnen invloed hebben op de dynamiek of de verwachte dynamiek in de groep.

In deze voorfase denk je ook na over praktische zaken zoals de opstelling van de zaal, of je de stoelen in een kring zet of je tafels in carrévorm gebruikt, waar je zelf gaat zitten, hoe veel afstand je ten opzichte van de groep wilt innemen, welke ondersteunende middelen (dvd, beamer, flip-over) je gebruikt. Al deze zaken zijn belangrijk, zodat je bij de start van de training duidelijkheid kunt geven over de doelen, het programma, de werktijden, regels en afspraken, en werkwijzen.

Ook de deelnemers hebben een dergelijke fase, ieder afzonderlijk: ze leven ieder op hun eigen manier toe naar de start van de training. Dat begint met het zich aanmelden voor de training. Daarna het persoonlijk doelstellend gesprek, nadenken over leerdoelen en eventueel de voorbereidende opdracht. Verder kan de locatie een rol spelen: een andere route naar de trainingslocatie toe dan naar het werk. Ook spanning om de juiste weg te vinden en op tijd te komen, en het loslaten van het werk spelen mee.

2 De fase van kennismaking en vertrouwen

Het doel van de start van een training (de eerste dag/het eerste uur) is om een klimaat van vertrouwen en acceptatie te creëren als voorwaarde voor de deelnemers om te kunnen leren.

Als je start met een nieuwe trainingsgroep, is er nog onzekerheid over doel, werkwijze en eigen positie in de groep. De deelnemers moeten elkaar leren kennen, ze weten nog niet wat hun rol precies is en waar ze staan. Sommige deelnemers zullen hun sterktes laten zien, andere blijven op de achtergrond en kijken de kat uit de boom, sommige liggen al meteen dwars. Er is nog weinig contact, iedereen is met zichzelf bezig. Het thema en de zorg in deze fase is: binnen of buiten, word ik geïsoleerd of verlaten of ga ik mezelf in de groep verliezen? Het gaat om erbij horen of niet.

Je kunt een beginnende trainingsgroep herkennen aan de volgende gedragingen. De deelnemers:

–stellen zich volgzaam op naar de trainer en het leiderschap wordt geaccepteerd (de ogen zijn op jou gericht!)

–uiten weinig gevoelens (taalgebruik in termen van ‘je denkt … ’ en gebruik van feitentaal ‘het is zo dat … ’)

–praten, maar luisteren weinig naar elkaar, hebben nog weinig gezamenlijk begrip

–komen niet met voorstellen voor verbetering en verandering van de trainingsinhoud.

Als trainer speel je op deze fase in door de doelen, de werkwijzen en de spelregels van de training te verhelderen en te verduidelijken en zo binding en veiligheid te creëren. Je vertelt wat het programma is en wat de werktijden zijn, en je doet andere huishoudelijke mededelingen, zoals pauzes, lunch, diner en inchecken in het hotel. Je maakt afspraken over wanneer de telefoons uitgaan en over pauzes. Je geeft een aantal spelregels en zet een aantal groepsnormen neer, met het doel veiligheid te creëren. Voorbeelden van spelregels zijn:

–vertrouwelijkheid: alles wat binnen de groep gezegd wordt en gebeurt, blijft binnen vier muren.

–verantwoordelijkheid: iedereen is verantwoordelijk voor zijn eigen leerproces.

–feedback: wordt met respect voor de ander gegeven.

–tijdsbewaking: iedereen is verantwoordelijk voor de tijd (zeker als er in subgroepen gewerkt wordt).

Je maakt je verwachtingen helder:

–initiatief: nodig de deelnemers uit zelf met ervaringen en cases te komen.

–storingen: maak duidelijk dat storingen voorrang hebben, als deelnemers afgeleid zijn, zich niet prettig voelen of zelfs geïrriteerd zijn. Vraag hun dat te uiten.

Om binding te creëren kun je enkele kennismakingsoefeningen doen. Afhankelijk van het doel van de training kun je verschillende werkvormen kiezen. In een assertiviteitstraining kun je de deelnemers bijvoorbeeld de opdracht geven om een tekening over zichzelf te maken, deze vervolgens te bespreken in tweetallen en daarna elkaar voor te stellen aan de groep. Ze hoeven zich dan niet direct voor een groep voor te stellen, wat bij subassertieve mensen meestal nogal wat spanning geeft. In een communicatietraining waarin het verschil tussen waarnemen en interpreteren onderdeel van de training is, kun je de deelnemers dingen over elkaar laten raden, zoals leeftijd, hobby’s en functies, en vervolgens het verschil tussen waarnemen en interpreteren uitleggen.

Tijdens de eerste dag/het eerste deel van de training is het belangrijk dat iedereen elkaar beter leert kennen en van elkaar weet wat ze willen leren. Daarom kun je de deelnemers in steeds wisselende groepjes laten werken.

3 De fase van invloed

Je kunt deze fase herkennen aan het gedrag van de deelnemers. Ze worden kritischer over de trainer en zijn leiderschap, en over de onderlinge relaties en omgangsvormen. Ze kunnen ook twijfels uiten over het doel en de werkmethodes. Het thema in deze fase is boven – onder, macht – machteloosheid en sterker gezegd liefde – haat. Het gaat er uiteindelijk om wie het in de groep voor het zeggen heeft. De deelnemers vragen zich af hoe veel invloed ze hebben, wie macht en invloed over hen heeft en wie de controle over het programma heeft. In deze fase kunnen gevoelens als hulpeloosheid, incompetentie, teleurstelling of woede voorkomen.

Als trainer zul je stevig in je schoenen moeten staan en duidelijk moeten zijn over de regels. Het is namelijk zo dat jij de uiteindelijke macht hebt en houdt. Als je weet dat wat er in deze fase gebeurt, hoort bij de groepsontwikkeling en niet te maken heeft met jouw kwaliteiten als trainer (zie hoofdstuk 33 over de RET), kun je ondersteunen wat er in de groep gebeurt. Je toont taakgericht gedrag door de doelen te herdefiniëren en je gaat door met het ontwikkelen van de vaardigheden en kennis van de deelnemers. Ondersteunend gedrag houdt in: actief luisteren, ontevredenheid en moeilijkheden erkennen, expliciet aandacht tonen voor het groepsproces en de onderlinge betrekkingen, conflicten op tafel krijgen en oplossen, voorstellen serieus bespreken, kleine successen vieren en openheid over gevoelens aanmoedigen (kritiek geven en ontvangen).

Je grootste valkuil in dit stadium is ontkenning of jezelf defensief opstellen, want dit kan leiden tot escalatie van negatieve gevoelens of ondergronds verzet van deelnemers.


4 De fase van intimiteit

Aan het eind van de fase van invloed neemt de ontevredenheid af, doordat er meer duidelijkheid ontstaat over de werkwijze, de samenhang en de machtsverhouding. De deelnemers gaan meer belang hechten aan onderlinge verhoudingen. Ze ontwikkelen meer zelfrespect en wederzijds respect. Ook neemt het vertrouwen toe over de plek en de rol die de deelnemers in de groep hebben, waardoor er overeenstemming over normen en gedragscriteria ontstaat. Hierdoor wordt het voor de deelnemers gemakkelijker de verantwoordelijkheid te nemen voor de taak en de rol die ze hebben, wat het plezier in leren en presteren vergroot en de inhoud van de training ten goede komt.

Op taakniveau zie je groei van vaardigheden en inzicht, en zie je de prestaties van de groep toenemen. De deelnemers pakken problemen effectief aan, ze hebben zich gecommitteerd aan de regels en werkwijzen. De thema’s in dit stadium zijn: onderlinge afhankelijkheid, afstand – nabijheid, hoe persoonlijk zullen we met elkaar omgaan, hoeveel vertrouwen hebben we in elkaar en kunnen we dit vertrouwen nog verdiepen?

In deze fase ga je de groep vooral ondersteunen. Je gebruikt een coachende stijl, die erop gericht is de groep zelfstandiger, zelfsturend en zelfoplossend te maken. Je hebt meer overleg met de groep, en de inbreng van de deelnemers wordt groter doordat ze zelf meer cases inbrengen en keuzes maken in thema’s die aan de orde komen. In deze fase worden de sterktes en ontwikkelpunten van de deelnemers duidelijk, ieders rol is geaccepteerd, individuele verschillen worden gebruikt om meerwaarde te creëren. Voor de groep is het belangrijk om successen te vieren en regelmatig de voortgang en het proces van samenwerken te evalueren.

5 De fase van harmonie en autonomie

In deze fase is de groep tot zijn volle rijping gekomen. De deelnemers zijn de fasen van invloed en intimiteit doorgekomen, ze hebben een duidelijke taakstructuur en de invloedsverdeling en onderlinge relatiepatronen zijn ontwikkeld. De sfeer wordt gekenmerkt door een grote mate van openheid, persoonlijke gevoelens worden gemakkelijker en in toenemende mate geuit, de onderlinge conflicten zijn verwerkt en er ontstaat een productieve werksfeer. Het thema is eenheid en angst om te verliezen.

Als trainer geef je de groep meer eigen inbreng, je geeft constructieve feedback en je spreekt je waardering uit voor de onderlinge verschillen. Er is meer aandacht voor de individuele bijdragen vanuit een persoonlijke betrokkenheid, de groep is zelfstandig geworden en doet veel interventies op taak- en procesniveau zelf.


6 De fase van afscheid

In deze fase wordt de taak geëvalueerd en wordt er afscheid van elkaar genomen. De groep valt uiteen en de buitenwereld komt weer binnen. Er wordt gezamenlijk en individueel gekeken of de leerdoelen gehaald zijn en welke acties de deelnemers nog hebben om in de praktijk verder te oefenen en het geleerde te onderhouden. Daarnaast is er ruimte om afscheid te nemen. Dit kun je doen door de deelnemers feedback aan elkaar te laten geven, door symbolische cadeaus aan elkaar te laten geven, maar ook door een groepsgesprek over hun eigen ervaringen met goed en slecht afscheid nemen.

Slotwoord

Mensen leren in groepen van elkaar. Bij een goed lerende groep reageren deelnemers op elkaar en kunnen ze zelfstandig werken in subgroepen. De groepsontwikkeling, het doorlopen van de verschillende stadia, gaat grotendeels vanzelf. Daar hoef je als trainer niet te veel bij na te denken. Als je een bepaald gedrag in de groep waarneemt dat je niet thuis kunt brengen of waar je last van hebt, bedenk dan dat dit te maken kan hebben met het stadium waarin de groep zit. Zoals gezegd: dat geeft je een sleutel tot de meest gepaste interventie.

Voor jou als trainer is het goed om je te realiseren wat iedere fase bij jou persoonlijk oproept of voor jou persoonlijk betekent.

Hoe ga jij om met de start van een training? Hoe ga jij persoonlijk om met thema’s als veiligheid, invloed, intimiteit, autonomie? Hoe ga jij om met afscheid nemen? Je hebt een tijd met een groep samengewerkt en lief en leed met hen gedeeld en de tijd om hen los te laten is aangebroken. Ben je goed of slecht in afscheid nemen? Wat vind jij gemakkelijke en moeilijke fases?

Kortom: hoe wil je omgaan met jouw eigen verhouding ten opzichte van de thema’s in de groep? Ben je er open over of negeer je je eigen gevoelens en ervaringen hierover? In deel 5, ‘De trainer als persoon’, zal ik het hebben over zelfkennis als belangrijke voorwaarde voor het trainerschap! Dat geldt in dit geval natuurlijk ook.
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Hoe herken je weerstand en hoe ga je ermee om?

Als je weerstand kunt zien als een zinvol signaal, dat wijst op een reële en essentiële behoefte van de deelnemer, ben je beter in staat ermee om te gaan. In de weerstand zitten alle voorwaarden verborgen waaraan voldaan moet worden om te kunnen veranderen.
Marjo Korrel

Wat is weerstand?

Weerstand is een spanningsveld tussen angst en behoefte, en een vorm van energie. Het gaat erom deze energie positief te mobiliseren. Weerstand is ook een signaal van betrokkenheid. Doorgaans worden de onderliggende wensen of zorgen van de deelnemer heel duidelijk. Vaak is het benoemen van die onderliggende wens of zorg voldoende om weer verder te kunnen. Voor jou als trainer is het de uitdaging de wensen en zorgen van de deelnemer helder te krijgen om de energie positief te mobiliseren.

Als de deelnemer niet meebeweegt in de door jou gewenste richting, noemen we dat weerstand. Omgekeerd, als jij niet meebeweegt met de deelnemer, kan deze jouw gedrag ook als weerstand ervaren. Het gaat in ieder geval om een fase waarin de deelnemer aangeeft wat hij wil (direct of indirect), of wat hij aan condities nodig heeft om te doen wat hij belangrijk vindt. Dat spoort dan blijkbaar niet met wat hij op dat moment ervaart.

Weerstand kun je ook zien als een middel van de deelnemer om zich te beschermen tegen zaken die hij niet prettig vindt of gewoon niet ziet zitten. Een heel gezond mechanisme dus! Het is goed dat je je realiseert dat onder weerstand kwetsbaarheid kan schuilen, en dat de deelnemer zich ‘naakt’ kan voelen als je hem die weerstand afneemt.

Bedenk dat de wijze waarop de deelnemer zijn weerstand toont ook een teken van kracht is. En vaak is er bij te veranderen gedrag een positieve kwaliteit aanwezig, die de deelnemer graag wil behouden. Het vermogen om te rationaliseren bijvoorbeeld, kan iemand afhouden van voelen of empathie, maar dat kan in sommige situaties heel effectief zijn. In zo’n geval gaat het erom dat je bespreekt dat rationaliseren op zich goed is, maar soms niet handig is om in te zetten. Vragen die daarbij kunnen helpen, zijn:

–Wat roept precies de weerstand bij je op?

–Waar voel je de weerstand in je lijf?

–Wat zijn je emoties en gedachten?

–Wat is de functie of de betekenis van de weerstand?

Het is goed te onderzoeken waar de weerstand ligt: bij het onderwerp van de training, bij onderliggende thema’s, bij de gebruikte methodieken of bij jou? In principe wil ieder mens veranderen, maar wel graag op zijn manier en op het voor hem geschikte moment. Het zoeken van een training en een trainer heeft iets paradoxaals, iets wat al een begin van weerstand op kan roepen: ‘ik wil jouw hulp’ versus ‘ik wil geen hulp nodig hebben’. Dit dilemma heeft vaak te maken met een levensthema dat veel mensen zullen herkennen: zoeken naar een evenwicht tussen onafhankelijkheid en afhankelijkheid. Weerstand kan een signaal zijn dat iemand op zoek is naar een nieuwe balans in zichzelf en in de omgang met anderen.

Omdat weerstand vaak gaat over wensen of zorgen van de deelnemer, kan het onderwerp heel gevoelig liggen. Maak zonodig de keuze om het met de deelnemer niet binnen, maar buiten de groep te bespreken.

En soms ... zegt weerstand meer over de trainer dan over de deelnemer. Als een deelnemer niet meebeweegt in de door jou gewenste richting en jij wilt iets gaan opdringen, dan mag er bij jou zelf een belletje gaan rinkelen. Om wie gaat het nu eigenlijk? Wie wil er nu per se wat? Als je iets doorduwt wat niet gewenst is, schaadt dat de vertrouwensrelatie. Niet de deelnemer, maar jij hebt dan werk te doen. Signaleer het onmiddellijk als je aan mildheid verliest en te veel gaat pushen. Bijna zeker ben je dan je eigen weerstand op de deelnemer aan het verhalen. Vraag je af wat je op dat moment nodig hebt om weer mild te worden en om de deelnemer weer uit te dagen en te stimuleren in plaats van te eisen. En neem je voor later, buiten de training om, te reflecteren op je eigen weerstand, bijvoorbeeld in intervisie.


Blijf nieuwsgierig, ook als de weerstand op jou is gericht. Nieuwsgierigheid haalt de angel uit het contact en biedt ruimte voor een nieuw, gezamenlijk perspectief.

Wat kun je doen bij weerstand van een deelnemer of in de groep?

Houding

–Toon compassie en vertrouwen vanuit een vriendelijke, rationele en realistische instelling en laat je niet leiden door je eigen emoties of door jouw eigen normen en overtuigingen.

–Wees gericht op leerwinst voor de deelnemer of de groep en op versterking van jullie relatie.

Acties

–Signaleer de weerstand tijdig bij jezelf en bij de deelnemer. Een belangrijk signaal dat er ‘iets’ is, is je intuïtie. Hou contact met wat je voelt! Vaak is je eigen gedrag een goede graadmeter. Overschreeuw je jezelf, ben je je aan het terugtrekken, ben je je erg aan het verontschuldigen? Dat kunnen allemaal signalen zijn die te maken hebben met weerstand.

–Beschouw weerstand als een natuurlijk gegeven.

–Benoem, accepteer en begrijp de weerstand en toon begrip voor de betekenis ervan voor de deelnemer.

–Realiseer je dat het altijd gaat om een achterliggende zorg of angst die reëel is voor de deelnemer en dat daarachter een behoefte ligt:
Marjo Korrel (2009) noemt een aantal van deze angsten en behoeftes:







	Angst
	Behoefte



	falen
	succes



	conflict
	harmonie



	isolement
	erbij horen



	verlies
	behoud



	schuld
	verantwoordelijkheid





–Stel vast wat er bereikt moet worden als je wilt dat er perspectieven ontstaan.

–Werk samen aan nieuwe perspectieven: zoek alternatieven die de deelnemer helpen. Kijk vooral naar de kansen en mogelijkheden die er zijn. Benut de kwaliteiten die de deelnemer al bezit.

–Ga na welke afspraken nodig zijn om de gewenste situatie te realiseren en kijk of ze concreet en haalbaar zijn.

–Blijf in verbinding.


Hoe dan ook, weerstand betekent bijna altijd een verstoring van evenwicht en soms een (tijdelijk) verlies van vertrouwen in de training of de trainer. Weerstand verloopt vaak volgens een aantal fasen. Deze fasen en de ondersteuning per fase worden hier verder uitgewerkt.

Weerstand heeft zowel elementen van gevaar als van kansen in zich. Met ‘gevaar’ doel ik op het mogelijke verlies van het oude, het bekende en veilige. Mensen maken de volgende fasen bij weerstand door: ontkennen, boosheid, marchanderen, in de put zitten, experimenteren, besluiten en integreren. Als trainer is het belangrijk om deze fasen in gedachten te houden als je te maken hebt met weerstand bij deelnemers.

Ontkennen

Je herkent deze fase als je merkt dat de deelnemer iets niet binnen laat komen, blijft hangen in het verleden of zich richt op iets anders. Uitspraken als: ‘Dat is niet waar’, ‘Voor mij geldt dat niet’, kunnen duiden op ontkenning. Als trainer kun je in zo’n situatie het beste ondersteunen door te luisteren, interesse te tonen en feiten te benoemen.

Boosheid

Boosheid kun je herkennen doordat de deelnemer in verzet gaat, zich terugtrekt of een negatieve houding aanneemt. Als trainer kun je hierop reageren door feiten en emoties te benoemen, actief te luisteren en begrip te tonen.

Marchanderen

Deze fase kun je herkennen als de deelnemer strategisch opereert om het oude gedrag of situatie te behouden en door de ja-maars. Als trainer kun je doorvragen naar wat de deelnemer nodig heeft om door te kunnen gaan.

In de put

Dit is de ontgoocheling waar de deelnemer mee te maken krijgt. Hij beseft dat het oude gedrag/de situatie echt losgelaten moet worden en dit kan gepaard gaan met gevoelens van onmacht, verdriet en soms vermoeidheid. Je kunt hem ondersteunen door te luisteren, rituelen te gebruiken om afscheid te nemen en door een aantrekkelijk toekomstperspectief te schetsen.

Experimenteren

In deze fase is er ruimte en energie voor nieuwe perspectieven. Je helpt de deelnemer om haalbare kortetermijndoelen te formuleren en kleine stapjes te zetten om het nieuwe gedrag te oefenen. Dit is ook de fase waarin aanmoediging op zijn plaats is, om successen te vieren en daarnaast missers te waarderen omdat de deelnemer wel geoefend heeft.

Besluiten

Nu heeft de deelnemer gekozen voor de verandering en gaat hij met vertrouwen werken aan zijn doelen. Als trainer zul je in deze fase ook het vertrouwen moeten uitstralen dat het de deelnemer lukt en zijn keuze waarderen.

Integreren

De laatste fase wordt gekenmerkt door acceptatie, betrokkenheid, plezier en inzet om bij tegenvallers te blijven doorgaan. Je ondersteunt door successen te benoemen en waardering te geven. Wissel uit wat bevorderend en belemmerend werkt, en laat de deelnemer nieuwe uitdagingen formuleren.

Zoals gezegd, er zijn heel veel verschillende redenen waarom een deelnemer (of een groep) gedrag vertoont dat jij als weerstand kunt ervaren. Ik zal tot slot een aantal voorbeelden noemen:

–De deelnemer is verplicht naar een training gestuurd en heeft er geen zin in.

–De deelnemer moet zijn gedrag veranderen, maar wil dat zelf niet.

–De deelnemer ziet het nut van de training niet in.

–De deelnemer is het niet eens met de inhoud van de training.

–De deelnemer voelt zich niet prettig of veilig in de groep.

–De deelnemer heeft moeite met jou als trainer.

–De deelnemer vindt het doel van het trainingsonderdeel niet duidelijk.

–De deelnemer is het inhoudelijk niet met je eens.

–De deelnemer ervaart tegenstrijdige belangen.

–De deelnemer vindt het allemaal te lang duren.

–De deelnemer vindt de werkvorm bedreigend of onzinnig (bijvoorbeeld het rollenspel).

–De deelnemer voelt zich niet gehoord.

(De tekst van dit hoofdstuk is deels overgenomen uit het Hoe-boek voor de coach.)
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Hoe werk je met de Roos van Leary?

Wanneer je gedrag wilt beïnvloeden, kun je dat doen door wat je zegt, maar vooral ook door hoe je iets zegt. De Roos van Leary gaat met name over het laatste. Het is een handig hulpmiddel als de interactie in de groep of tussen jou en een deelnemer niet zo lekker loopt. Je kunt het gebruiken als een soort kompas. Het geeft een richting aan waarheen je je kunt bewegen als de situatie vraagt om een actie van jouw kant. De Roos van Leary is ontwikkeld door Timothy Leary, een Amerikaanse psycholoog.

De Roos is opgebouwd uit twee assen. De verticale as is de as van de invloed en die noemen we de boven-onder-as. De horizontale as is de as van de taak/relatie (affiliatie) en die noemen we de ik-wij-as. In onze interactie bewegen we ons langs deze twee assen.
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Figuur 8 Het assenkruis van de Roos van Leary

Boven-onder-as: invloed door dominantie

Boven-gedrag

Dit is gedrag waarmee je vooral probeert invloed uit te oefenen in de situatie en ervoor te zorgen dat je zelf goed in beeld bent: je spreekt luid en duidelijk, in ik- of wij-taal, je kijkt de ander aan, je bent sturend, je bewegingen zijn groot en je staat rechtop en neemt ruimte in. Je straalt veel energie uit en neemt initiatief.

Onder-gedrag

Hier gaat het om gedrag waarmee je niet bezig bent om invloed uit te oefenen en waarmee je niet per se in beeld komt: je spreekt zacht, je bewegingen zijn klein en je geeft de ruimte aan anderen. Je straalt weinig energie uit en laat het initiatief aan de ander. Je positie in de ruimte is eerder decentraal dan centraal, afgewend. Ook je ogen doen dat.

Ik-wij-as: invloed door ik-gerichte of wij-gerichte boodschappen

Wij: relatiegericht gedrag

Dit is gedrag dat gericht is op het behoud van een goede relatie: je lacht, geeft complimenten, nodigt de ander uit, raakt eventueel de ander aan. Je laat zien dat je interesse hebt in die persoon. Je wilt samen aan iets werken.

Ik: taakgericht gedrag

Hier gaat het om gedrag dat gericht is op de inhoud, op de taak die volbracht moet worden: je laat zien dat je zorg hebt voor de taak, je doel is het beste resultaat. Alle aandacht zit bij de zaak, de inhoud. Je zinnen zijn meestal kort, je hebt geen oog voor de ander, gaat daaraan voorbij, of eigenlijk: het heeft nu even geen prioriteit voor jou, je vergeet het als het ware.

Als je deze twee assen in een assenkruis zet, zie je alle mogelijke combinaties in gedrag: invloed gecombineerd met relatiegerichtheid; invloed gecombineerd met taakgerichtheid; weinig of geen invloed met oog voor de relatie; weinig of geen invloed met oog voor de inhoud/taak. In communicatie komen alle aspecten van de Roos van Leary aan bod. Wanneer er patronen in het gedrag ontstaan waardoor je vast komt te zitten en je niet meer ‘gewoon’ kunt communiceren, is de Roos van Leary een handig hulpmiddel.

Eerst zal ik de verschillende gedragssoorten beschrijven. De Roos wordt onderverdeeld in acht gebieden. Dat zijn combinaties van de gedragsaspecten boven-onder en ik-wij. In het gedrag maken we onderscheid tussen ‘normaal’ effectief gedrag (kwaliteiten) en niet-effectief, soms escalerend gedrag (valkuilen). Wanneer je vastloopt in de communicatie, heb je meestal last van de valkuilen van de ander en van jezelf. Let wel: jij ervaart het als valkuilen. Het gaat er namelijk bij de Roos van Leary om hoe jij, als trainer, het gedrag van de deelnemer ziet, of voelt. En dat heeft ook altijd te maken met de positie die je zelf inneemt op de twee verschillende assen. Een trainer die van nature sterk stuurt, zal een deelnemer sneller ervaren als heel erg volgend (passief!) dan een trainer die zich van nature meer aansluit bij de deelnemers. Ik zal hier ook op terugkomen bij de kernkwadranten, in deel 6.
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Figuur 9 De Roos van Leary

Leidend gedrag (boven – wij)

Kwaliteiten

–is actief, neemt initiatief

–is vriendelijk

–komt met voorstellen

–deelt kennis met andere deelnemers

–betrekt anderen bij zijn leerproces.

Valkuilen

–bemoeit zich overal mee

–is voortdurend aanwezig

–zorgt ervoor om in het middelpunt te staan

–vraagt veel aandacht.

Waar je als trainer last van kunt hebben is een deelnemer die enorm aan het entertainen is (‘de clown’) of iemand die op een vriendelijke manier heel betweterig is. Zo iemand is nadrukkelijk aanwezig en straalt veel energie uit.


Helpend gedrag (boven – wij)

Kwaliteiten

–stelt zich ondersteunend op naar andere deelnemers en de trainer

–geeft anderen complimenten

–neemt het voortouw

–stelt andere deelnemers (en de trainer) op hun gemak.

Valkuilen

–dringt zijn hulp op aan andere deelnemers (en de trainer)

–doet zijn best om aardig gevonden te worden

–is overdreven dienstbaar.

Waar je als trainer last van kunt hebben is een deelnemer die voortdurend iedereen aan het helpen is en gaat redderen als iemand worstelt met gevoelens (‘moederlijk’ gedrag).

Meewerkend gedrag (onder – wij)

Kwaliteiten

–luistert en denkt mee

–geeft anderen de ruimte, past zich gemakkelijk aan

–benoemt de positieve sfeer in de groep

–steekt de handen uit de mouwen.

Valkuilen

–is weinig kritisch

–verontschuldigt zich snel

–past zich voortdurend aan.

Waar je als trainer last van kunt hebben is een deelnemer die niet goed weet wat hij wil of vindt, weinig initiatief neemt en alles goed lijkt te vinden (‘ja-knikker’).


Volgend gedrag (onder – wij)

Kwaliteiten

–laat andere deelnemers hun eigen weg kiezen

–heeft vertrouwen in andere deelnemers

–doet wat er gevraagd wordt

–stelt zich bescheiden op.

Valkuilen

–wacht voortdurend af, neemt geen initiatief

–zegt snel: ‘Ik weet het niet, ik kan het niet.’

–cijfert zichzelf weg

–kijkt tegen anderen op

–is het overal mee eens.

Waar je als trainer last van kunt hebben is een deelnemer die niet in beweging komt, bang is om iets te zeggen of uit te proberen en geen initiatief neemt (‘subassertieveling’).

Teruggetrokken gedrag (onder – ik)

Kwaliteiten

–laat dingen gebeuren (ook al is hij het er niet mee eens)

–onderkent eigen zwakke kanten

–geeft fouten toe

–houdt zich op de achtergrond.

Valkuilen

–sluit zich af van de buitenwereld

–gaat voortdurend op de rem staan

–is onzichtbaar

–zegt ja, maar doet nee.

Waar je als trainer last van kunt hebben is een deelnemer die voortdurend impliciet (non-verbaal) laat merken dat hij het er niet mee eens is, moeite heeft dit te zeggen en zich terugtrekt.


Opstandig gedrag (onder – ik)

Kwaliteiten

–stelt zich kritisch op

–is analytisch sterk, gaat in op details

–weegt zaken zorgvuldig af

–gaat, wanneer nodig, tegen de stroom in

–uit teleurstelling.

Valkuilen

–is erg reactief, neemt geen verantwoordelijkheid

–gaat overal tegenin

–wijst allerlei voorstellen af

–denkt vanuit wantrouwen

–richt zich op verschillen in plaats van overeenkomsten.

Waar je als trainer last van kunt hebben is een deelnemer die het er niet mee eens is en daar vooral over loopt te mopperen (‘ja-maarder’ of ‘muggenzifter’).

Aanvallend gedrag (boven – ik)

Kwaliteiten

–is duidelijk over zijn eigen ideeën

–is krachtig en scherp

–stelt zich onafhankelijk op

–confronteert taakgericht

–geeft heldere serieuze kritiek.

Valkuilen

–uit ongenuanceerd kritiek

–blijft vasthouden aan zijn eigen mening

–is sterk normerend en eisend

–is agressief, niet voor rede vatbaar

–kwetst anderen onnodig.

Waar je als trainer last van kunt krijgen is een deelnemer die vlijmscherp zegt het niet met je eens te zijn en het conflict daarbij niet schuwt (‘dictator’).


Concurrerend gedrag (boven – ik)

Kwaliteiten

–stelt duidelijke grenzen

–is ondernemend actief, taakgericht

–zet kennis en ervaring in voor de taak

–pakt ideeën op die langskomen

–durft de competitie aan te gaan.

Valkuilen

–geeft meningen van anderen weinig ruimte

–duldt geen tegenspraak

–versimpelt zaken om gelijk te krijgen

–gedraagt zich kil en afstandelijk

–kan volkomen doordraven in zijn taakopvatting.

Waar je als trainer last van kunt krijgen is een deelnemer die vindt dat het anders moet en zich in gedrag ver boven jou verheft. Dit gedrag neemt veel ruimte in.

Patronen in gedrag

Leary heeft door veel observatie van interactiepatronen tussen mensen ontdekt dat er bepaalde wetmatigheden zitten in het reageren op elkaars gedrag. Mensen doen elkaar voortdurend ‘relatievoorstellen’ waar de ander op reageert: boven-gedrag roept onder-gedrag op en andersom. Wij-gedrag nodigt uit tot wij-gedrag en ik-gedrag roept ik-gedrag op.

[image: image]

Figuur 10 Reactiepatronen van de Roos van Leary


Dit gedrag wordt meestal automatisch opgeroepen, zonder dat je erbij nadenkt. Het wordt ook wel je logische reactie genoemd. Het is als het ware je eerste reactie in de eerste tien seconden na het gedrag dat de ander heeft vertoond. Vaak kun je daar prima mee uit de voeten. Er is op zich niets mis mee als je gaat leiden bij volgend gedrag of dat je opstandig wordt als iemand te veel de grenzen aangeeft. Het ene gedrag heeft het andere nodig, dat is belangrijk voor een goede samenwerking. Een leider kan alleen leiden als er iemand gaat volgen. Wanneer je echter vastraakt in de communicatie en je flexibiliteit verliest, ontstaan stereotiepe gedragspatronen. Dit kan ervoor zorgen dat je niet meer luistert naar elkaar en je minder effectief wordt. De Roos van Leary laat zien hoe zo’n impasse ontstaat en hoe je eruit komt.

En … er is maar één persoon nodig om het patroon te doorbreken: jij!

Gedrag beïnvloeden

Wanneer je vastzit in de communicatie met een deelnemer en last hebt van zijn gedrag, dan kun je vier stappen zetten om het gedrag van de ander te beïnvloeden.

1De situatie analyseren

Analyseer wat er aan de hand is met behulp van de Roos van Leary. Kijk naar waar de deelnemer zich bevindt in de Roos en hoe jouw logische reactie daarop is.

2Aandacht hebben voor de zorg

Heb aandacht voor de zorg van de deelnemer. Mensen vertonen bepaald gedrag niet voor niets. Ze hebben daar vaak goede redenen voor. In de Roos van Leary noemen we dat de zorgfactor. Wanneer je de zorg in het oog houdt, begrijp je soms beter waarom iemand zich zo gedraagt en kun je gemakkelijker schakelen. Je kunt de zorg ook gebruiken in stap 4, het handelen, door de zorg uit te spreken. Daarmee geef je de ander de indruk dat je je in hem kunt verplaatsen, je erkent de motieven van de ander. Daarmee creëer je een open communicatiekanaal en kan de ander luisteren naar wat je verder nog wilt zeggen.

3Afstemmen op hetzelfde niveau

Stem af op hetzelfde energieniveau. Dat betekent dat wanneer de deelnemer onder zit, je zelf ook onder-gedrag moet laten zien. Hetzelfde geldt voor bovengedrag. Daarnaast ‘steek je over’ naar de andere kant. Je gaat van wij-gedrag naar ik-gedrag en van ik-gedrag naar wij-gedrag.








	Taakgericht
	Relatiegericht



	boven – ik
	boven – wij



	–ik moet duidelijk zijn


	–ik wil gerespecteerd worden





	–de taak moet af


	–de relatie is belangrijk





	–iedereen moet zich inspannen


	–ik wil dat er een goede sfeer heerst





	–er moet geluisterd worden


	–ik heb ideeën en die wil ik inbrengen





	onder – ik
	onder – wij



	–ik vrees voor de kwaliteit


	–ik wil aardig gevonden worden





	–ik moet de taak goed uitvoeren


	–ik zorg voor de relatie





	–als ik het maar kan


	–ik draag bij aan een goede sfeer





	–ik ben gehoorzaam aan anderen


	–ik prijs de goede ideeën van anderen







Schema 7 De zorgfactoren (bron: Beïnvloed anderen, begin bij jezelf, Bert van Dijk 2007)

4Assertief ander gedrag inzetten

Zet het andere gedrag assertief in. Dat betekent bijvoorbeeld dat onder-gedrag dus ook een assertieve keuze is! Je kiest bewust voor ander gedrag om te kunnen beïnvloeden.
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Figuur 11 Interactiepatronen doorbreken in de Roos van Leary

Ik zal nu de interventies beschrijven die je als trainer kunt plegen als je gedrag van een deelnemer als lastig ervaart. Deze horizontale oversteek noemen we ‘de lastige weg’.

Leidend

Wanneer een deelnemer betweterig gedrag vertoont en veel aandacht vraagt, word dan zelf ook actief en levendig. Zorg dat je op dezelfde golflengte komt en geef feedback vanuit de boven-ik-positie.


Ik waardeer je actieve houding, maar ik heb er last van dat je steeds iets inbrengt. Ik wil je vragen daarmee te stoppen.

Helpend

Wanneer een deelnemer enorm aan het zorgen is voor anderen, kun je het beste feedback geven vanuit de boven-ik-positie.

Fijn dat je zoveel zorg wilt bieden. Heb je ook in de gaten wat het effect van jouw gedrag op de ander is?

Meewerkend

Wanneer een deelnemer weinig kritisch is, niet goed weet wat hij wil, geef deze deelnemer dan een zetje, zodat hij in beweging komt. Hierbij moet je vooral geen boven-gedrag gebruiken, want als je duwt, wordt hij passief. Vraag naar zijn eigen ideeën, wees daarbij vriendelijk en geduldig, en laat stiltes vallen zodat de ander de ruimte krijgt om iets te zeggen (onder – ik).

Volgend

Deze deelnemer is wat stil en doet volgzaam mee aan het programma. Het is een deelnemer die misschien wel zeer positief is over de training, maar bij wie je je afvraagt of hij werkelijk iets geleerd heeft en of hij wel echt in beweging wil komen. Ga deze deelnemer niet redden, want dan zorg je alleen maar voor meer afhankelijkheid. Neem geen initiatieven. Nodig hem uit, stel vragen, vat samen, laat hem merken dat je naar hem luistert, maar vul niets in. Vraag wat hij graag wil, zodat hij langzaam meer initiatief gaat nemen. Niet trekken, maar zachtjes duwen.

Teruggetrokken

Dit is een deelnemer die vaak ja zegt en nee doet. De deelnemer heeft het het liefst over de taak, vindt het eng om te reflecteren op zijn functioneren en vindt het al helemaal moeilijk om dit in een groep bespreekbaar te maken.

Ga voorzichtig te werk, omdat je te maken hebt met angst en onzekerheid. Geef de deelnemer complimenten en vriendelijke aandacht (onder – wij), zorg voor veiligheid en vraag wat zijn ervaringen met het onderwerp zijn om hem erbij te betrekken.

Opstandig

Dit is echt een lastpak, een mopperkont. Hij zegt vooral wat hij niet wil en waar hij tegen is, maar komt niet met voorstellen en wensen. Hij staat weinig open voor het onderzoeken van zijn functioneren en het experimenteren met nieuw gedrag. Neem het gemopper serieus, zorg ervoor dat deze deelnemer zich gehoord voelt. Vat samen en geef gevoelsreflecties. Laat hem eerst zeggen wat hem echt dwars zit en vraag pas later wat hij wel wil. Doe dat vanuit een positie met weinig energie. Ga er dus niet bovenop zitten, maar stem af op het energieniveau van de ander.

Aanvallend

Deze deelnemer heeft duidelijk zijn eigen mening en zal er ook te pas en te onpas mee komen. Hij uit zijn ongenoegen voluit en is zeer confronterend. Hij kan een agressieve toon aanslaan, waarvan je vooral niet moet schrikken. Hij is op zich gemotiveerd om te leren. Als je hem hebt overtuigd, zal hij weer meedoen.

Ga niet de strijd aan met deze deelnemer. Sta open voor zijn mening en geef jouw visie op een vriendelijke manier. Blijf boven-wij-gedrag vertonen. Door je open en rustige houding kun je de deelnemer bewegen om naar de wij-kant te gaan.

Concurrerend

Ook hier heb je te maken met een deelnemer die onomwonden zijn mening geeft. Hij weet precies wat hij wil en komt met een voorstel als hij het niet eens is met het programma. Deze deelnemer kan met inhoudelijk goede voorstellen komen en het is aan jou wat je ermee doet. Zorg dat je boven-wij-gedrag blijft vertonen. Gebruik de deskundigheid van deze deelnemer op een positieve en constructieve manier. Hij weet wat hij wil leren en hoe hij dat wil leren. Zet hem in als adviseur en stel eens een vraag over wat hij lastig vindt.

Als je de vier genoemde stappen zet, kun je het gedrag van de deelnemer neutraliseren, zodat je weer in contact komt. Wanneer het patroon al een tijdje bestaat, is het belangrijk dat je het nieuwe gedrag een tijdje volhoudt tot je je doel bereikt. Zorg ervoor dat je met respect voor jezelf en voor de deelnemer handelt.

In de voorbeelden heb ik het over ‘de deelnemer’, maar het kan natuurlijk ook gaan over het gedrag van een groep deelnemers, bijvoorbeeld een stille groep, bij wie je het gevoel hebt dat ze niet in beweging komen. Je neiging kan dan zijn om heel hard te gaan werken. Dat is je logische reflex. Vaak gaat zo’n groep dan juist nog meer achteroverleunen. De kunst is om dan zelf wat meer achterover te gaan leunen en te vragen wat ze nodig hebben.

Het lijkt simpel die Roos van Leary, maar de praktijk wijst uit dat dat niet altijd het geval is. Het gaat steeds over de vragen: ‘Ben ik te veel aanwezig of te weinig aanwezig?’ en ‘Ben ik te veel gericht op de taak/inhoud of te veel op de relatie?’ Ondertussen moet je je eigen emotionele reactie op het gedrag van de ander hanteren. Het vereist dat je communiceert en tegelijkertijd op metaniveau meekijkt en analyseert. Dat is enorm boeiend, maar ook een hele kunst! En zoals altijd geldt: oefening baart ...
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Hoe geef je feedback?

Inleiding

Feedback geven is een interventie die je als trainer heel veel gebruikt tijdens trainingen. Je geeft feedback aan deelnemers over hun gedrag, na het doen van oefeningen of op andere momenten. Daarnaast begeleid je het proces van feedback geven door deelnemers onderling. Ik vind feedback een erg belangrijke basisinterventie, omdat deze het leerproces in trainingen ondersteunt en je er individuele en gezamenlijke leerdoelen mee bereikt. Goede feedback geven is echter niet altijd gemakkelijk. Het gaat over goede inhoud, maar het gaat ook over timing en in contact blijven met jezelf en met de deelnemer.

Waarom feedback?

Feedback betekent letterlijk: terugkoppeling. In het trainersvak gaat de terugkoppeling over het waargenomen gedrag bij deelnemers of in de groep en het effect van dat gedrag op jezelf als trainer of op de deelnemers. Met feedback ondersteun je veranderingsprocessen. Je corrigeert gedrag als het niet voldoende aansluit bij de eigenlijke bedoeling of wanneer het gedrag de groep of de deelnemer niet echt verder helpt. Ook verduidelijkt feedback de relaties tussen jou en de groep en de deelnemers onderling. Naarmate jij als trainer beter feedback kunt geven en alle deelnemers meer en meer bereid zijn elkaar te helpen, zullen de mogelijkheden om te leren toenemen.

Wanneer je als trainer feedback geeft, doe je dat dus om het leerproces te ondersteunen. Het is een technische interventie, omdat jij in principe niet persoonlijk ergens last van hebt. Het gaat erom dat jij als professional in de positie bent om te sturen op het gedrag van de deelnemer. Het gaat daarbij om zaken die jij als trainer constateert, bijvoorbeeld het effect van het gedrag van iemand duidelijk maken, tegenstellingen tussen het zelfbeeld van iemand en de waarneming van anderen helder krijgen, of de consequenties van het voortzetten van bepaald gedrag laten blijken.

Door feedback krijgen deelnemers zelfinzicht en geef je ontwikkelpunten aan.

Het waargenomen gedrag is het objectieve deel. Het is het gedrag dat je met een camera met geluid zou kunnen opnemen en waar geen misverstand over kan bestaan. Het effect van dat gedrag is het subjectieve aspect. Door je persoonlijke opvattingen, normen en waarden kleur je je eigen waarneming in. Maar je kijkt ook naar wat het effect op andere deelnemers of nog andere mensen is. Daarbij ben je ook gefocust op het leerdoel van de deelnemer in de training, waardoor je bepaald gedrag waarneemt en van feedback voorziet. Deze feedback kan overigens positief zijn, in de vorm van een compliment (‘ga zo door’) maar ook negatief (‘dit is voor verbetering vatbaar’).

Het Johari-window

Zoals gezegd vergroot de deelnemer door feedback te krijgen zijn zelfkennis. Iedereen heeft een bepaalde mate van zelfkennis. Daarnaast zijn er gedragsgebieden die deelnemers van zichzelf niet kennen, maar die anderen wel van hen kennen en/of zien: de zogenaamde blinde vlek. Met name als dit gedrag te maken heeft met het leerdoel van de deelnemer in de training, is het belangrijk de feedback daarop goed in te zetten. De gedragsgebieden zijn uitgewerkt in het Johari-window, van Joseph Luft, Harry Ingham.

[image: image]

Schema 8 Het Johari-window

De vrije ruimte is het gebied van de vrije activiteit, de ruimte waarin deelnemers vrij kunnen bewegen, hun dagelijkse optreden naar buiten en in een groep, hun gedrag en hun motieven, die anderen van hen zien en waar ze zelf ook weet van hebben.

Privépersoon of verborgen gebied is dat gedeelte van het gedrag van de deelnemer dat hij zelf kent en waarvan hij zich bewust is, maar dat hij nog niet aan anderen heeft laten zien of verborgen wil houden. Dat gedrag is dus voor anderen onzichtbaar of onbekend. In een training zullen deelnemers dit gebied gedeeltelijk openmaken als het veilig is en gedeeltelijk dicht laten. Daar waar het niet relevant is voor de training, hoeven ze zichzelf niet te laten zien.

De blinde vlek is dat gedeelte van het gedrag van de deelnemers dat voor anderen zichtbaar en herkenbaar is, maar waarvan hij zich zelf niet bewust is.

Het onbekende zelf zijn processen die in het onbewuste spelen en die niet aan de deelnemer zelf en ook niet aan anderen bekend zijn. Het gaat ook om de nog ongekende talenten van iemand. Soms komen die ongekende talenten opeens in beeld in een training maar over het algemeen komt dit gebied in trainingsgroepen niet aan bod.

Hoe geef je feedback?

Wanneer je feedback gebruikt, is het belangrijk om onderstaande regels zelf te gebruiken en dus ook uit te leggen aan je deelnemers. De onderstaande regels zijn een hulpmiddel om de relatie open te houden en de kans op misverstanden te verkleinen.

Gebruik de Ik-Ik-Jij-methode.







	IK zie, hoor
	–Beschrijf het gedrag dat je waarneemt.





	IK vind/voel/merk
	–Beschrijf wat dit gedrag met jou doet, hoe je het ervaart of wat jouw neiging is om te gaan doen: je afwenden, in je schulp kruipen, niet meer luisteren, cynisch worden, of: je prettig voelen, je gehoord voelen, je veilig voelen.





	JIJ
	–Richt je tot de ander door bijvoorbeeld te zeggen:
‘Kun je je dat voorstellen?’
‘Klopt dat voor jou?’
‘Is dat voor jou ook zo?’
‘Kun je dat begrijpen?’
‘Hoe is dat voor jou?’
of hoe je het ook maar wil zeggen in je eigen woorden.





	Geef een suggestie voor ander of gewenst gedrag, maar pas als de ander begrijpt waar je het over hebt.






Feedback in een training

In een beginnende trainingsgroep is de vrije ruimte nog erg klein en zijn de gebieden van de blinde vlek en het verborgen zelf dominant. Een van de trainingsdoelen is om met behulp van feedback de vrije ruimte van de deelnemers te vergroten en de blinde vlekken en verborgen gebieden kleiner te maken. Daardoor wordt het gebied om met en van elkaar te leren groter.

Je kunt op twee manieren de vrije ruimte bij deelnemers vergroten:

1Je ondersteunt hen bij het verkleinen van het verborgen gebied door hen uit te nodigen iets over zichzelf te vertellen (zelfonthulling), door bijvoorbeeld te vragen wat het effect is van bepaald gedrag op hen of wat hen beweegt om te doen wat ze doen.

2Je verkleint de blinde vlek door gerichte feedback te bieden. Daarbij geef je als trainer het goede voorbeeld, zodat de deelnemers het positieve effect daarvan kunnen zien en elkaar ook feedback kunnen gaan geven.

Onderling vertrouwen, respect en acceptatie zijn voorwaarden om feedback te kunnen geven en te kunnen ontvangen. Als je in een training met de deelnemers de vrije ruimte van iedereen wilt vergroten en dus het leren wil activeren, moet je als trainer de volgende voorwaarden ondersteunen:

–Iedereen accepteert het zelfbeeld van de ander en neemt de ander serieus.

–Iedereen is bereid aan te geven wanneer zijn eigen grenzen bereikt zijn.

–Iedereen is bereid zijn zelfkennis te vergroten, waardoor de bereidheid om feedback te geven en te ontvangen toeneemt.

Het effect daarvan is dat er:

–een grotere bereidwilligheid ontstaat om zonder vooroordeel naar elkaar te luisteren

–minder weerstand tegen verandering ontstaat en er minder angst is om aan de achtergronden daarvan te werken

–meer bereidheid is om over de eigen situatie te reflecteren en met nieuw gedrag te experimenteren.

Als je als trainer feedback geeft, is het goed om de feedbackregel Ik-Ik-Jij in je hoofd te hebben. Maar zoals eerder gezegd gaat het meestal om een technische interventie. Dan gaat het vaak niet om wat het persoonlijk met je doet of hoe het voelt, maar om welk effect het gedrag van de deelnemer heeft in relatie tot zijn leerproces.

Soms is het zo dat jij als trainer persoonlijk wordt geraakt en wil je de deelnemer hier feedback over geven. Dan benoem je je gevoel. Het is dan nog steeds van belang om als het ware boven je feedback te gaan hangen en je af te vragen: ‘Wat is mijn doel hiermee?’ en dat mee te laten spelen in het formuleren van je feedback.

In een training heb je te maken met spontane feedback en georganiseerde feedback.

Spontane feedback

Spontane feedback zijn die interventies die je pleegt als er iets gebeurt in de groep wat storend is of juist heel prettig. Dat zijn dus interventies in het hier en nu. Als je feedback geeft, maak dan eerst contact met de deelnemer die je de feedback wilt geven. Vraag de deelnemer of hij de feedback wil horen. Zorg er vervolgens voor dat de feedback zo concreet en specifiek mogelijk is, gebruik de Ik-Ik-Jij-methode en vraag wat de feedbackontvanger of de groep ervan vindt. Ga niet in discussie.

Georganiseerde feedback

Georganiseerde feedback vindt plaats in de nabespreking van oefeningen en rollenspelen. Als een deelnemer een bepaalde vaardigheid oefent, bijvoorbeeld open vragen stellen of resultaatgerichte afspraken maken, dan is de feedback gericht op het wel of niet juist toepassen van die vaardigheden. De volgorde daarbij is:

1de hoofdrolspeler: wat ging er goed, wat is er voor verbetering vatbaar?

2de medespeler: wat was het effect van de hoofdrolspeler op jou? Wat was prettig, werkte stimulerend, wat was niet prettig, of belemmerend?

3de deelnemers: wat vond je goed, wat is voor verbetering vatbaar?

4jij als trainer: aanvullingen geven op wat al gezegd is. Pas daarbij op dat je niet gaat herhalen wat deelnemers al hebben gezegd!
Bij de georganiseerde feedback is er vaak geen echte ruimte voor de Ik-Ik-Jijregel zoals die hierboven behandeld is. Wat daarbij wel belangrijk is, is dat de feedbackgever heel precies beschrijft over welk gedrag van de hoofdrolspeler hij het heeft. Benoem zowel het verbale als het non-verbale gedrag. Dit vergt voor jou als trainer een goede begeleiding. Van tevoren opgegeven observatievragen zijn hierbij een belangrijk hulpmiddel. Zie verder hoofdstuk 29, over dramatechnieken.


Tips bij het geven van feedback

–Begin met complimenten (en benoem daarna de negatieve feedback). Complimenten ondersteunen het zelfvertrouwen. Specificeer je complimenten en zorg ervoor dat je het meent.

–Wees zorgvuldig met negatieve feedback in het hier en nu, geef het eventueel onder vier ogen. Maak daarin een zorgvuldige keuze. Feedback geven is belangrijk voor het leerproces. Ook negatieve feedback is van belang. Weeg echter af of het veilig genoeg is om het te geven. En aan de andere kant: wees ook niet te voorzichtig.

–Verdeel de feedback eerlijk, dus geef zowel zwijgers als praters feedback.

–Voeg aan feedbackrondes (bijvoorbeeld na een rollenspel) als trainer altijd aan het eind iets van jouw feedback toe en ga niet alles herhalen wat al gezegd is. Je eigen feedback is belangrijk, omdat je daarmee je rol als trainer weer even bevestigt.

–Houd rekening met het feit dat deelnemers het heel lastig kunnen vinden om feedback te ontvangen. Kijk of het past in het leerproces en wees er heel zorgvuldig mee.

–Zorg ervoor dat je feedback gericht is op gedrag waar de deelnemer iets aan kan veranderen. De feedback moet dus specifiek en bruikbaar zijn.

–De feedback heeft meest zin als de deelnemer de vraag om feedback zelf geformuleerd heeft, als hij bijvoorbeeld heeft aangegeven dat hij wil letten op ‘open vragen stellen’ of op ‘de Ik-Ik-Jij methode correct toepassen’.

–Timing: geef de feedback zo snel mogelijk nadat je het gedrag hebt waargenomen. Het waargenomen gedrag is dan nog herkenbaar voor de ontvanger en bij jou zit het effect op jezelf nog vers in het geheugen.

–Doseer de feedback. Soms is het gewoon genoeg en zit iemand vol. Niet alles hoeft altijd te worden gezegd.

Deelnemers leren om feedback te ontvangen

Deelnemers zullen het soms lastig vinden om feedback te ontvangen. Dan gaan ze direct in de verdediging. Als deelnemers feedback opvatten als informatie waar je iets van kunt leren, helpt het hun om uit de verdediging te blijven. Luisteren naar de feedback betekent nog niet dat een deelnemer het ermee eens is, maar wel dat hij er serieus over nadenkt. Als de deelnemer een verklaring wil geven voor zijn gedrag, kijk dan als trainer goed of je hier ruimte voor geeft. De vraag is of een deelnemer die direct een verklaring wil geven, wel echt openstaat voor de feedback. Het is dan beter om de deelnemer te vragen om de feedback binnen te laten komen en niet te reageren.


De volgende regels kunnen deelnemers helpen om relevante informatie op te pikken uit de feedback die ze krijgen. Het is een goed idee om ze in de trainingsgroep te bespreken:

–Interpreteer feedback niet direct als een aanval op jou als persoon. Bedenk dat de feedback slechts een aspect van je gedrag of werk betreft en niets zegt over je waarde als persoon.

–Schiet niet onmiddellijk in de verdediging. Meestal bouw je een verdediging op om je gedrag te verklaren en om niet te voelen wat er werkelijk met je aan de hand is.

–Verdedigen = verklaren/uitleggen/discussiëren/boos worden/ja-maar-zij-en/relativeren.

–Probeer de feedback te begrijpen. Vraag door naar wat de ander precies bedoelt als de feedback niet specifiek genoeg is.

–Toon waardering voor de feedbackgever. Die heeft moeite gedaan om iets te vertellen over de effecten van het gedrag van de ander op hem.

–Realiseer je dat een feedbackgever het zelf erg spannend kan vinden om feedback te geven. Soms kan het daardoor juist wat onhandig worden gezegd.

–Beoordeel de feedback en kies of je iets met de feedback gaat doen.

–Sta open voor complimenten.

En onthoud: houd boven alles de relatie open en toon respect voor elkaar.

Als trainer is het belangrijk dat je in een training deelnemers zowel kunt aangeven welk gedrag goed is en welk gedrag voor verbetering vatbaar is. Daarom is het goed om ook veel positieve feedback te geven aan de deelnemers als ze successen boeken en doelen halen.

Als je het lastig vindt om feedback te geven

Als je het lastig vindt om feedback te geven in je rol als trainer zul je aan het werk moeten gaan met de gedachten en gevoelens die je belemmeren. Hiervoor kun je de RET uit hoofdstuk 36 gebruiken.

Er zijn allerlei mogelijke motieven om geen negatieve feedback te geven. Denk aan:

–De plezierige sfeer blijft behouden.

–Je krijgt geen kritiek terug.

–Er ontstaat geen conflict.

–Je hoeft je niet bloot te geven als trainer.


Als je geen feedback geeft, kan dat de volgende gevolgen hebben:

–Je blijft je ergeren.

–Je blijft spanning voelen.

–Er verandert niets.

–De ander krijgt geen kans om zijn gedrag te veranderen.

–Je zelfvertrouwen gaat onderuit, omdat je jezelf op je donder geeft omdat je niet durft.

Stel dat het gedrag van een deelnemer je stoort. Hij zit te sms’en, terwijl jij aan het doceren bent. Je merkt bij jezelf dat je onzeker wordt en spanning voelt. Je denkt ‘hij vindt mijn verhaal niet interessant’, ‘hij is niet gemotiveerd’. Op zo’n moment heb je de keuze om je spanning te negeren of je fantasieën te controleren. Als je niets doet, kan dat effect hebben op jouw eigen handelen of op de overige deelnemers. Door niets te doen geef je toestemming voor het gedrag. Onderzoeken wat je belemmert, is dan heel belangrijk voor jou als trainer, zodat de feedback er ook uitkomt zoals je het bedoelt. Je kunt er ook voor kiezen om feedback te geven.

Zoals al aangegeven zul je als trainer ook complimenten in de vorm van positieve feedback moeten geven aan deelnemers om hen te stimuleren in hun leerproces. Complimenten geven is niet altijd even gemakkelijk als jij het zelf lastig vindt om ze te ontvangen. Voor jou als trainer is het goed om stil te staan bij hoe je zelf met complimenten omgaat. Vind je het prettig om een compliment te ontvangen en zie je het als een cadeautje of voel je je opgelaten en doe je het af met woorden als ‘het is toch normaal’, ‘dat zou toch iedereen doen’? Ben je iemand die snel complimenten geeft of hou je niet van slijmen? Aangezien positieve en negatieve feedback (complimenten en kritiek) belangrijke interventies zijn tijdens het trainen, denk ik dat het belangrijk is dat je hier als trainer veel aandacht aan besteedt.

Hoe je zelf denkt en voelt over feedback geven (complimenten en verbeterpunten) bepaalt voor een belangrijk deel hoe je de basisinterventie ‘feedback geven’ hanteert.











Deel 5

De trainer als begeleider van didactische werkvormen
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Inleiding: Hoe begeleid je didactische werkvormen?

Didactische werkvormen zijn de door jou als trainer geplande activiteiten die bedoeld zijn om deelnemers kennis, inzicht, vaardigheden of houdingen te laten verwerven. Het is de vorm waarin jij de leerinhoud giet om het over te brengen aan je deelnemers. Daarbij gaat het over de combinatie van de activiteit van jou als trainer en de activiteit van de deelnemers.

De keuze van de werkvorm wordt bepaald door het leerdoel. In hoofdstuk 9 vind je een overzicht van de relatie tussen leerdoelen en didactische werkvormen. Er zijn ontzettend veel werkvormen: duizenden, misschien wel meer. In dit boek zal ik me tot de basiswerkvormen beperken. Je kunt hier zelf allerlei varianten op bedenken. Daarnaast zijn er vele boeken geschreven over werkvormen. Neus eens rond in winkels! Ook op internet kun je van alles vinden. En in de literatuurlijst van dit boek kun je een aantal boeken over werkvormen vinden.

Zorg er daarnaast voor dat je als trainer de basisvormen leert beheersen. Uiteindelijk gaat het daarbij om het toepassen van allerlei vaardigheden binnen de structuur van een werkvorm. Denk bijvoorbeeld aan:

–uitleggen

–luisteren

–samenvatten

–doorvragen

–structureren

–feedback geven.

In de volgende hoofdstukken vind je uitleg over:

–doceerles

–onderwijsleergesprek


–discussie

–groepsopdracht

–rollenspel

–dramatechnieken.

Ook vind je in dit hoofdstuk een uitleg over reviewingtechnieken. Het is geen basiswerkvorm, maar een werkvorm waarmee je intensiever kunt gaan evalueren. Dat is voor ons trainers een belangrijke basis.
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Hoe geef je een doceerles?

Doceren is in trainingen het presenteren van de theorie over één of verschillende onderwerpen. Het is een werkvorm waarmee je aan kennisdoelen werkt (zie hoofdstuk 9) en daarom een werkvorm met beperkingen. Toch vind ik het een belangrijke basis. Een trainer moet een goede doceerles kunnen geven, ofwel een goede uitleg over een onderwerp kunnen geven. Het is echter wel van belang dat je je realiseert dat je met alleen doceren de aandacht van een groep maar beperkt kunt vasthouden. Er wordt wel beweerd dat mensen maximaal twintig minuten naar een presentatie kunnen luisteren en dat daarna de aandacht verslapt. Verder is het belangrijk om te weten dat wanneer je je doceerles ondersteunt met tekst of plaatjes, de opname van de stof door deelnemers wordt verdubbeld. Tot slot pleit ik voor interactieve werkvormen, omdat die beter beklijven. Maar ik vind het ook belangrijk dat je de basis van een doceerles kent.

Ik zal achtereenvolgens ingaan op: de les voorbereiden, de opbouw en de afronding van de les. Daarna bespreek ik het ordenen van de leerstof en tot slot geef ik nog een aantal tips voor de presentatie.

De voorbereiding

Als je theorie in je training gaat presenteren, moet je je goed voorbereiden. Het is belangrijk om te weten wie je doelgroep is en wat deze met de stof moet gaan doen. Illustreer je les met voorbeelden uit hun praktijk.

Als je theorie gaat presenteren, zorg er dan voor dat het een goed opgebouwd verhaal is. Een doceerles bestaat net als een toespraak uit een inleiding, de kern of de romp, en een slot.


De inleiding

De inleiding is bedoeld om de aandacht te trekken. Je vertelt iets over het doel en het onderwerp dat je gaat behandelen. Daarnaast vertel je hoe de theorie past in het trainingsprogramma.

De kern of romp

De kern of romp is de theorie zelf.

Het slot

Geef een samenvatting en benadruk de essentie van de stof.

Voorbeeld

De inleiding

Een van jullie leerwensen is iets te weten te komen over het slechtnieuwsgesprek en daar ook mee te oefenen. Ik ga jullie eerst iets vertellen over het doel en waarom veel mensen het lastig vinden om slecht nieuws te brengen en daarom vermijdingsreacties laten zien. Daarna zal ik de stappen van het slechtnieuwsgesprek en de emoties die dat oplevert, behandelen.

De romp

Je vertelt iets over vermijdingsreacties, over de stappen in het slechtnieuwsgesprek en over de emotionele reacties.

Doel: slecht nieuws vertellen dat juist, gegrond en onherroepelijk is. Vermijdingsreacties:

–van uitstel komt afstel

–hang yourself

–de pil vergulden

–je rechtvaardigen

–je ervan afmaken

–inpakken en wegwezen.

De vermijdingsreacties kun je toelichten met een voorbeeld. Bijvoorbeeld pil vergulden: je vertelt dat de ander ontslagen is, maar dat hij met zijn kwaliteiten en opleiding gemakkelijk aan ander werk kan komen. Dan ga je in op de reacties op slecht nieuws.

–boosheid

–teleurstelling

–ontkenning


–onderhandelingen

–huilen

–dichtklappen.

Daarna vertel je iets over de stappen, ook weer toegelicht met voorbeelden.

Voorbereiden

–informatie verzamelen

–het doel van het gesprek bepalen

–nadenken over je kwaliteiten en belemmeringen om het nieuws te brengen.

Het gesprek

–de klap uitdelen

–de reacties en emoties opvangen

–het probleem oplossen

–eventueel een vervolgafspraak maken.

Het slot

Geef een samenvatting en benadruk de essentie van het slechtnieuwsgesprek.

De leerstof ordenen

Je kunt de leerstof van een doceerles per onderdeel op verschillende manieren ordenen:

–van algemeen naar specifiek

–van concreet naar abstract

–van gemakkelijk naar moeilijk

–van bekend naar onbekend

–chronologisch

–vraag en antwoord

–van oorzaak naar gevolg

–voors en tegens.

Daarnaast kun je bij een groot onderdeel met verschillende facetten kiezen voor eerst een totaalplaatje (het hele overzicht) en daarna de verschillende onderdelen uitwerken. Of eerst alle onderdelen uitwerken die vervolgens tot een totaalplaatje leiden.

Voorbeeld: stel dat je trainers iets moet uitleggen over het ontwerpen van een training. Dan kun je beginnen bij een uitgebreide uitleg over leerdoelen, vervolgens een uitleg over werkvormen en daarna over hulpmiddelen. Met de uitleg van de verschillende onderdelen wordt het plaatje langzamerhand ingevuld. Je kunt er ook voor kiezen om eerst kort het hele plaatje uit te leggen en daarna pas in te zoomen op de verschillende onderdelen.

Het is belangrijk om je te realiseren hoe jij dit soort dingen aanpakt of wilt aanpakken. Vaak kies je voor een manier die je zelf ook als prettig hebt ervaren. Belangrijk is om te kijken of jouw ordening past bij de leerstijl/behoefte van je deelnemers.

Tips bij het doceren

–Ken je doelgroep, zodat je in je les hun praktijkvoorbeelden kunt gebruiken.

–Begin je doceerles/presentatie van de theorie positief. Vertel wat je gaat doen en zorg dat je zelf enthousiast bent over wat je te vertellen hebt.

–Hoe meer je zelf gelooft in je verhaal en de theorie die je vertelt, hoe effectiever het is.

–Soms is het goed om zaken te relativeren, bijvoorbeeld bij een model waarbij mensen in hokjes worden geplaatst.

–Breng je theorie op een moment dat de groep informatie kan opnemen. Na een lunchpauze is bijvoorbeeld geen handig moment.

–Maak een praatpapier. Zet in de kantlijn de kopjes, als een soort samenvatting. Schrijf daarnaast de tekst uit. Gebruik de kopjes als spiekbriefje voor je verhaal. Gebruik de tekst als je je verhaal kwijt bent.

–Gebruik de flip-over of een whiteboard als hulp. Zet hierop een samenvatting, de hoofdlijnen, van je verhaal. Dit is prettig voor de groep, maar vooral ook een houvast voor jezelf.

Tips voor het omgaan met de groep

–Let op de reacties van de groep, hun begrip en stemming.

–Let op hun non-verbale gedrag: zijn ze geïnteresseerd, verveeld of afgeleid? Kijken ze naar je?

–Pas je verhaal aan op basis van die informatie. Ga langzamer of juist sneller praten of vraag de deelnemers om commentaar en reacties op de inhoud of op het tempo van je presentatie.

–Vertel je verhaal puntsgewijs en neem pauzes en vat samen.


Tips non-verbaal gedrag

–Breng variatie aan in tempo en toonhoogte. Dat verhoogt de alertheid van de groep.

–Maak oogcontact, kijk regelmatig rond.

–Zorg dat je met beide benen op de vloer staat tijdens je presentatie.

–Ondersteun je verhaal met gebaren, maar overdrijf dit niet.

–Varieer je verhaal voor de visueel, auditief en kinesthetisch ingestelde deelnemers. Gebruik beeld, geluid, beweging en woorden die duiden op zien (bijvoorbeeld ‘helder, duidelijk’), horen (bijvoorbeeld ‘klinken’) en voelen (bijvoorbeeld ‘oppikken, pijnlijk’).

–Lees de theorie niet voor.
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Hoe begeleid je een onderwijsleergesprek?

Een onderwijsleergesprek (OLG) is een stapsgewijs gesprek tussen trainer en deelnemers. Een onderwerp dat door de trainer is ingebracht, wordt in dialoogvorm verhelderd. Je structureert de dialoog door vragen te stellen die een stapsgewijze verwerking van het onderwerp door de deelnemers bevordert.

In de zuiverste vorm spreken alle deelnemers met de trainer. Ze spreken niet met elkaar, want dan wordt het een discussie. De trainer stelt voornamelijk vragen, speelt vragen door, geeft eventueel commentaar of aanvullende informatie of legt iets opnieuw uit. Het leergesprek leent zich bij uitstek voor het doorwerken van literatuur, informatie, theorie en dergelijke.

De trainer gebruikt vooral begrips- en toepassingsvragen. Uiteraard kunnen ook de deelnemers vragen stellen (aan de trainer). Je kunt op zo’n moment beslissen deze vragen zelf te beantwoorden of door te spelen aan een andere deelnemer. Wanneer er sprake is van feitvragen, op het niveau van kennis, kun je ervoor kiezen om ze als trainer zelf te beantwoorden. Wanneer je ze terugspeelt naar de groep, kan de groep het gevoel krijgen dat ze wordt overhoord.

In bijvoorbeeld een onderwijsleergesprek over resultaatgericht managen:

–Wat betekent RGM? (feitvraag)

–Moet je als leidinggevende altijd resultaatgericht managen? (begripsvraag)

–Op welke momenten zou jij RGM vooral inzetten? (toepassingsvraag)

Je kunt het leergesprek ook gebruiken bij wat wel ‘ontdekkend leren’ wordt genoemd. Je probeert via vragen en antwoorden tot inzichten en begrip te komen en je richt je daarbij op kennis, ervaringen en opvattingen van de deelnemers. Het inzicht en het begrip moet stap voor stap ontstaan, de deelnemer moet het zelf ontdekken, hij krijgt het niet kant-en-klaar aangeboden. Op deze manier toegepast lijkt het leergesprek voor een deel op de zogenaamde socratische dialoog: door goede vragen komen deelnemers tot inzicht.

Voorbeeld:







	Trainer:
	Wat versta jij onder een conflict?



	Wim:
	Voor mij is dat ruzie hebben met iemand.



	Trainer:
	Wat versta je onder ruzie?



	Wim:
	Het is een verschil van mening.



	Trainer:
	Wie in de groep heeft nog een andere invulling voor een conflict?



	Lia:
	Ergernis.





Als je op deze wijze het leergesprek wilt gebruiken, zul je vooraf aan de deelnemers moeten vertellen wat je bedoeling is. Je zult duidelijk moeten maken wat je van de deelnemers verwacht en wat de leerdoelen zijn. Het grote gevaar in dit geval is het spelletje dat gemakkelijk ontstaat. De deelnemers denken zelf iets te ontdekken, maar de trainer had het allang in zijn hoofd en stuurde er bekwaam heen via slimme vragen en het honoreren van bepaalde antwoorden. In zo'n geval kun je beter de kaarten meteen op tafel leggen en openlijk meedelen waar je op uit bent.

Er is nog een derde toepassingsmogelijkheid van het leergesprek, naast werken met literatuur en met ervaringen. Je kunt dit doen wanneer je voor de in een training te behandelen stof bepaalde begrippen in het geheugen van de deelnemers wilt brengen. Het leergesprek is dan een startfase waarin vragenderwijs een en ander actueel wordt gemaakt. Dat kan de deelnemers tegelijkertijd motiveren, doordat het de belangstelling (misschien) oproept. Maar let wel op dat dit geen goedkoop foefje wordt, want dan blijft het succes onvermijdelijk beperkt tot één of twee keer en dan is de lol eraf.

Als je begint met een leergesprek, kun je een indruk krijgen van de voorkennis en al aanwezige ervaringen met de te behandelen onderwerpen. Daarop kun je je verdere aanpak dan afstemmen.

Enkele opmerkingen en tips:

–De voorbereiding van een leergesprek is intensief!
Zet de hoofdvragen die corresponderen met de denkstapjes die de deelnemers moeten maken van tevoren op papier. Redeneer terug: welke antwoorden wil ik hebben, welke vragen moet ik dan stellen?

–Geef tijdens het gesprek regelmatig samenvattingen, zodat de lijn naar het leerdoel duidelijk wordt/blijft.


–Wacht een ogenblik nadat je de vraag hebt gesteld. De deelnemers hebben namelijk even bedenktijd nodig. Maar blijf ook weer niet te lang wachten en doorvragen als er echt geen antwoord komt: het moet geen overhoren worden.

–Stel één vraag tegelijk.

–Begin een vraag nooit met: ‘Wie …’ Dat geeft extraverte deelnemers de gelegenheid extravert te zijn en introverte deelnemers de gelegenheid introvert te blijven. Zorg ervoor dat zowel de actieve als de passieve deelnemers uitgenodigd worden om vragen te beantwoorden. Geef dus niet alleen aandacht aan de extraverte en gemotiveerde deelnemers.

–Anticipeer op het antwoord: geef waardering voor het feit dat iemand reageert, ook als het niet helemaal in jouw straatje past.
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Hoe begeleid je een discussie?

Zoals bij iedere werkvorm is het belangrijk om te kijken welke bijdrage deze kan leveren aan leerresultaten. Waar het bij discussie om draait, is dat deelnemers elkaar uitnodigen om na te denken over onderwerpen, meningen, standpunten en ervaringen. Dat nadenken betekent ‘onderzoeken’, nagaan of iets wel of niet juist, wel of niet de moeite waard, wel of niet aantrekkelijk, wel of niet nastrevenswaardig is. Een deelnemer die aan een discussie meedoet (pratend dan wel luisterend) leert argumenten op te sporen en te formuleren, oplossingen van werkproblemen te zoeken en te waarderen. Hij doet dat niet in zijn eentje, maar samen met andere deelnemers. Daarin ligt zowel de kracht als de zwakte van deze didactische werkvorm.

De kracht: elkaar stimuleren tot grondig nadenken over belangrijke zaken, elkaar daarbij helpen door te bestrijden en te ondersteunen.

De zwakte: het vereist een aantal voorwaarden wil het inderdaad zover komen. Deze voorwaarden zijn bij een discussie niet gemakkelijk te manipuleren. Denk onder andere aan: goed luisteren naar elkaar, goed vragen stellen en doorvragen, de bereidheid de eigen opvattingen, zienswijzen en oplossingen grondig te onderzoeken in overleg met de andere deelnemers. Verder zullen de deelnemers het onderwerp dat centraal staat moeten beheersen, begrijpen en er inzicht in hebben. De vragen die zich bij uitstek lenen voor een discussie zijn vragen naar:

–verklaringen, motieven en oorzaken

–gevolgtrekkingen, interpretaties en generalisaties, inclusief de ondersteuning daarvan

–een voorspelling

–een oplossing

–een mening, naar de houdbaarheid van een opvatting, naar de waarde van een oplossing en naar de kwaliteit van bepaalde dingen.


De belangrijkste doelstelling is dat de discussie ook echt een onderlinge discussie wordt, niet een discussie van de groep met de trainer. Dit laatste noemen we het stermodel: de deelnemers richten het woord tot jou als trainer met vragen of argumenten en jij geeft de vragenstellers antwoord, waarna een volgende deelnemer een vraag stelt, antwoord krijgt, et cetera. Dit model kan ontstaan bij een onderwijsleergesprek, uitgelegd in het vorige hoofdstuk. In een discussie streven we naar het spinnenwebmodel: de deelnemers reageren op elkaar, stellen elkaar vragen en jij regelt het verkeer.

[image: image]

Figuur 12 Ster- en spinnenwebmodel

Ik heb een voorkeur voor het spinnenwebmodel, hoewel het voor jou als trainer veel moeilijker is dan het stermodel. De belangrijkste reden is dat in het spinnenwebmodel doelstellingen als zelfexploratie en zelfconfrontatie bij deelnemers het beste gerealiseerd kunnen worden. Dat komt doordat deelnemers, om voor zichzelf helderheid te krijgen over hun opvattingen op een bepaald punt, het absoluut nodig hebben om deze tegenover iemand anders onder woorden te proberen te brengen. En uiteraard is het nodig dat deelnemers naar elkaar kunnen luisteren en met elkaar kunnen praten, als een confrontatie met andere standpunten gewenst is. Voor een echte confrontatie is directe betrokkenheid nodig. Dat wordt het beste bereikt door rechtstreeks met elkaar te praten.

Zodra iemand in de groep het woord tot iemand anders richt, trek je je uit het gesprek terug. Je laat gebeuren wat er gebeurt, tenzij mensen elkaar gaan bedreigen. Als ze elkaar gewoon tegenspreken, is er niets aan de hand. Je probeert de discussie niet te veel te leiden door samen te vatten, het onderwerp vast te houden, et cetera. Er zal een enigszins chaotisch gesprek ontstaan. Soms moet je de interactie in het begin wat stimuleren, omdat veel mensen het stermodel verwachten en zich dus wat passief opstellen of omdat ze eerst de kat uit de boom willen kijken.

Wanneer een deelnemer zich tot jou richt, moet je zo veel mogelijk de rest van de groep erbij betrekken door te vragen: ‘vinden jullie dat ook?’, ‘is iedereen het daarmee eens?’, ‘wat vinden de anderen daarvan?’. Blijf geen oogcontact houden met de vraagsteller, maar kijk de groep in. Het kan gebeuren dat, voordat het spinnenwebpatroon gevestigd is, niemand zich aangesproken voelt door een algemeen gestelde vraag. Ga dan snel over tot het persoonlijk aanspreken van de deelnemers.

Het komt natuurlijk juist in het begin veel voor dat er aan jou als trainer vragen om informatie worden gesteld. Een belangrijk punt om op te letten is dan dat je niet te lang achter elkaar praat en zo veel mogelijk terugvraagt aan de groep wat ze van die informatie vinden. Zodra er dan opinies komen, betrek je anderen erbij en wanneer iedereen door elkaar praat, kun je tevreden achteroverleunen.

Interventies die je kunt plegen, zijn:

–ingrijpen als er van het onderwerp wordt afgeweken (doe dit niet niet te snel: na enige tijd corrigeren de mensen elkaar ook wel)

–corrigeren als de deelnemers niet goed naar elkaar hebben geluisterd

–zwijgers erbij betrekken

–af en toe samenvatten, zodat de draad van het gesprek steeds duidelijk is

–doorvragen als iets of iemand niet goed uit de verf komt

–belangstelling tonen voor elke spreker, door hem aan te kijken

–dominerende deelnemers afremmen

–eventueel de deelnemers vragen om op elkaar te reageren als er verschillen in opvatting bestaan of om elkaar vragen te stellen ter verduidelijking

–afronden met een samenvatting volgens de subdoelstelling, waarbij je altijd het leereffect concludeert

–de deelnemers stimuleren relaties te leggen met de praktijk.

Een trainer die zich duidelijk inzet en er met zijn volle aandacht bij is, slaagt er alleen hierdoor al bijna in een gevoel van veiligheid te scheppen. Met andere woorden: je kunt je best wat onjuiste samenvattingen permitteren, zeker als je erin slaagt hierbij ‘gewoon’ te doen, bijvoorbeeld: ‘Ik weet niet of ik het goed begrepen heb ... ’ De groep kan ook helpen met samenvatten als jij het niet meer weet.

Enkele samenvattende opmerkingen en tips:

–Bij de discussie als didactische werkvorm gaat het niet om besluitvorming, één oplossing, gelijk krijgen et cetera!

–Blijf tijdens de discussie zelf uit de inhoud: jouw taak is gespreksleider zijn en daar heb je je handen vaak al vol aan, zeker als beginnend trainer.

–Essentieel is dat je aan het begin het doel goed duidelijk maakt en in de afronding daarop terug komt.

–Ga achteroverzitten.
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Hoe werk je met een groepsopdracht?

De groepsopdracht is een veelgebruikte werkvorm in trainingen. Je kunt de deelnemers in subgroepen aan het werk zetten aan de hand van een (praktijk)probleem. Vaak vinden deelnemers het fijn om zelf aan de slag te gaan, het is een welkome afwisseling. Bovendien is het een uitstekende manier om leerstof te verwerken. Bij een groepsopdracht gaat het er dus om de deelnemers in groepjes met een vraag of met een probleem aan de slag te laten gaan. Dat kan een praktijkcase zijn, maar het kan ook een ander soort opdracht zijn. In deze uitleg ga ik ervan uit dat de opdracht het behandelen van een case is. Het gaat er uiteindelijk om dat je begrijpt hoe je een groepsopdracht, in dit geval een case, begeleidt.

Bij een groepsopdracht kan het gaan om zoeken naar de juiste oplossing van een probleem. Maar het kan ook gaan om de wijze waarop de subgroep naar de oplossing heeft gezocht. Bij een casebehandeling gaat het om beiden. Deze heeft als doelstelling het probleemoplossend vermogen van de deelnemers te vergroten.

De groepsopdracht bestaat uit een aantal fasen, in elke fase heb je als trainer een bepaalde rol. Je kunt starten met een klein stukje theorie, als inleiding op de case. Dan ben je eigenlijk bezig met een doceerles, als voorbereiding op de opdracht.


Fase 1: instructie (plenair)



	Rol trainer:
	instructeur





De instructie bestaat uit:







	–doelstelling:


	wat je met de case hoopt te bereiken



	–werkwijze:


	procedure



	–situatie:


	beschrijving van het praktijkprobleem



	–opdracht:


	duidelijke formulering (eventueel schriftelijk)



	–logistiek:


	afspraken over tijdspad, subgroepindeling, taken, werkplek, rapportage et cetera



	–controle:


	herhaling van de opdracht en gelegenheid voor vragen.





Fase 2: werken aan de opdracht (in subgroepen)



	Rol trainer:
	procesbewaker





Terwijl de deelnemers in hun subgroep aan het werk gaan met de taakverdeling, probleemanalyse, discussie, diagnose, oplossing en voorbereiding van de plenaire rapportage, heb je zelf verschillende taken:

–Je loopt een rondje langs de subgroepen ter controle van de opdracht: ‘Is de opdracht duidelijk? Kunnen jullie ermee uit de voeten?’ Ga je niet inhoudelijk bemoeien met een probleem. Dit vraagt een tactische benadering van de subgroepen. Het werkt vaak het beste als je zonder iets te zeggen belangstellend aan tafel schuift en eerst even luistert.

–Voortgangsbewaking: liggen de subgroepen op schema qua resultaat en tijd? Stuur eventueel bij. Toon belangstelling.

–Laat het werken aan de opdracht afronden.

Fase 3: nabespreking (plenair)



	Rol trainer:
	eerst procesbewaker en ten slotte weer instructeur





De plenaire nabespreking is het moeilijkste deel van de casebehandeling in subgroepen. Hier moet je je in eerste instantie strak houden aan je rol van procesbewaker. Wanneer je te snel overstapt naar de inhoudelijke aspecten, mislukt de case.


–Laat de deelnemers stoom afblazen: ‘Was ‘t moeilijk? Kon je eruit komen?’

–Maak een korte inventarisatie van gevonden oplossingen, bijvoorbeeld op de flip-over.

–Laat een discussie op gang komen over de gevolgde oplossingsweg tussen woordvoerders en leden van subgroepen. Jij stuurt en stimuleert de uitwisseling van meningen door te parafraseren, vergelijkingen te trekken of vragen te stellen.

–Samenvatting: maak aan het einde de balans op.

Je kunt er ook voor kiezen om de plenaire nabespreking anders aan te pakken of om niet plenair na te bespreken, maar op een andere manier. Hier volgt een aantal tips:

–Niet iedereen hoeft het resultaat te rapporteren. Kies één of twee subgroepen die plenair rapporteren en laat de rest aanvullen.

–Geef deelnemers die luisteren tijdens de plenaire rapportage een vraag of een opdracht mee. Bijvoorbeeld: ‘Wat vind je van de aanpak?’of ‘Wat is het verschil met de aanpak van jullie subgroep?’ of: ‘Bekijk de oplossing van de groep eens door de ogen van een klant.’

–Maak geen plenaire terugkoppeling, maar laat twee groepjes met elkaar de resultaten uitwisselen.

–Geef als trainer feedback op de opdracht tijdens het uitwerken en bespreek niet meer plenair na.

–Maak opnieuw groepjes met vertegenwoordigers uit ieder subgroepje dat heeft gewerkt aan de opdracht. Laat hen met elkaar de resultaten in een klein groepje bespreken.

–Laat de deelnemers aan de hand van antwoordvellen hun opdracht zelf nakijken of het antwoord van een ander subgroepje nakijken.
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Hoe begeleid je een rollenspel?

Rollenspelen, of liever: dramamethoden, zijn onmisbaar in trainings- en opleidingssituaties. Er bestaan vele varianten en vele toepassingsmogelijkheden. Niet altijd worden rollenspelen op de juiste wijze en op het geëigende moment gebruikt. Wanneer zet je welke variant in? Waar moet je op letten bij de enscenering, de regie en de nabespreking? En wat is eigenlijk interactiedrama? Ik geef een overzicht.

Rollenspel

Het woord ‘rollenspel’ is in meer opzichten een verwarrend woord. Het eerste deel van het woord, ‘rollen’, kan tot allerlei misverstanden leiden. In de praktijk ontstaat vaak verwarring bij deelnemers of ze nu een ‘rol’ of ‘zichzelf’ moeten spelen. Ook trainers brengen niet altijd een duidelijk onderscheid aan tussen wie in een rollenspel een rol speelt en wie niet. De vraag tijdens een training voor leidinggevenden: ‘Wie wil de rol van chef spelen?’ suggereert dat de deelnemer aan de oefensituatie slechts een rol speelt en niet zichzelf. Dit is doorgaans echter juist niet de bedoeling. Het gaat erom dat degene die oefent zoveel mogelijk vanuit zichzelf, dat wil zeggen vanuit zijn eigen identiteit handelt. Dat de deelnemer bij de vervulling van een bepaalde functie zeer specifiek bij die functie behorend gedrag vertoont, wil niet zeggen dat hij een rol speelt in de zin van een toneelrol. Het woord ‘rol’ wordt gemakkelijk met acteren geassocieerd. Om verwarring te voorkomen is het daarom in het bovenstaande voorbeeld beter te vragen ‘Wie wil de functie van chef spelen?’

Het tweede deel van het woord, namelijk ‘spel’, suggereert dat het slechts om spel gaat en dus niet serieus genomen hoeft te worden. De betekenis van spel in de zin van ‘toneelspel’ benadert de feitelijke rollenspelsituatie enigszins, maar heeft voor velen een negatieve bijklank (het is ‘maar’ toneel).


Spel als een uitbeelding van de werkelijkheid, dat wil zeggen niet de werkelijkheid zelf, maar een symbolisering van de werkelijkheid, geeft de juiste betekenis weer. Strikt genomen is rollenspel dus een juiste benaming, maar weinig mensen zien spel in het licht van deze interpretatie.

In dit boek gebruik ik toch het woord rollenspel, omdat het een zeer ingeburgerd begrip is en omdat een beter woord niet gemakkelijk voorhanden is. Dramamethode is de beste aanduiding, maar de herkenbaarheid van dit woord is – zeker voor deelnemers – niet groot. Daarom geef ik er de voorkeur aan tijdens trainingen te spreken van een ‘oefening’, een ‘oefensituatie’ of een ‘voorbeeldsituatie om nader te bekijken’.

Bij gedragstrainingen is de hoofdrolspeler (ook wel protagonist genoemd) degene die oefent of een bepaalde handelwijze onderzoekt. Hij speelt in ieder geval geen rol. De medespelers (de zogenaamde antagonisten) spelen overigens wel een rol in de zin van een toneelrol. Zij beelden een ander personage uit dan ze zijn. Het kan geen kwaad dit vooraf aan de deelnemers te verduidelijken. En tijdens de scène spreek je de antagonisten bij voorkeur niet met hun eigen naam aan, maar met de naam van de persoon die zij uitbeelden.

Drie soorten rollenspelen

Rollenspelen kun je in drie soorten onderverdelen:

1het demonstratierollenspel

2het voorgeprogrammeerde rollenspel

3het interactiedrama.

De verschillen zitten in de reden waarom je een bepaald soort rollenspel inzet (het soort leerdoel) en de manier waarop je het rollenspel vormgeeft.

Het demonstratierollenspel gebruik je om iets te laten zien. De deelnemer werkt aan cognitieve doelen. Het voorgeprogrammeerde rollenspel gebruik je om deelnemers vaardigheden te laten onderzoeken en oefenen. Dat rollenspel ligt van tevoren vast. De deelnemer werkt meestal aan interactieve doelen, maar ook motorische doelen of houdingsdoelen zijn mogelijk.

Het interactiedrama gebruik je ook om deelnemers vaardigheden te laten onderzoeken en oefenen. Het wordt echter ter plekke neergezet. Er zijn geen van tevoren beschreven rollen. De deelnemer kan werken aan interactieve doelen, maar ook motorische doelen of houdingsdoelen zijn mogelijk.


1Het demonstratierollenspel

In dit geval wordt de spelsituatie niet gebruikt om deelnemers bepaald gedrag te laten oefenen. Bij de nabespreking wordt ook geen persoonlijke feedback gegeven. Het gaat om het tonen van een bepaalde interactie. In principe spelen alle deelnemers een toneelrol, die qua personages en qua gedragingen min of meer is voorgeschreven.

Rollenspel als demonstratie heeft over het algemeen twee doelen:

1instructie

2analyse of discussie.

Instructie

Je laat aan de deelnemers een bepaalde handelswijze, gesprekstechniek of een specifieke vaardigheid zien. Het gaat hierbij om alle mogelijke motorische of interactieve vaardigheden. Bijvoorbeeld:

–een gewonde verbinden

–een bepaalde conflicthanteringstijl uitbeelden, of

–de verschillende fasen in een adviesgesprek voordoen.

Je kunt vooraf geïnstrueerde buitenstaanders, zoals collega’s of ingehuurde acteurs, uitnodigen de situatie aan de groep te laten zien. Je kunt ook enkele deelnemers de opdracht geven zich goed voor te bereiden en een rollenspel voor te doen. Daarbij moet je ervoor zorgen dat het gewenste voorbeeld ook daadwerkelijk in scène wordt gezet. Een andere mogelijkheid is dat je zelf de juiste aanpak uitbeeldt, samen met een collega of deelnemer, met wie je van tevoren geoefend hebt. Het rollenspel heeft, op deze wijze uitgevoerd, dezelfde functie als een instructiefilm.

Instructiefilms zijn echter – hoe professioneel ook samengesteld – vaak beperkt bruikbaar. De herkenbaarheid voor de deelnemers vormt meestal het grootste struikelblok, waardoor de inhoud soms verloren gaat.

Het ‘live’ uitgevoerde rollenspel komt, mits goed uitgevoerd, veel beter over dan een instructiefilm. De praktijksituatie van de deelnemers kan direct worden nagebootst, wat de herkenbaarheid ten goede komt. Ook kun je op deze manier beter bepaalde aspecten van de te oefenen vaardigheden, namelijk die waar de groep problemen mee heeft, benadrukken. Bovendien is de groep veel meer geboeid als medegroepsleden of de trainer in het rollenspel figureren. Als je het op de goede manier voordoet, komt dit ook ten goede aan je geloofwaardigheid. En daarnaast wordt de eventuele drempel voor deelnemers om zelf aan een rollenspel mee te doen, aanzienlijk verkleind. Het voorbeeldgedrag van jou als trainer is stimulerend en laat zien dat een rollenspel niet ‘gek’ of ‘onecht’ is.


Analyse of discussie

Met een demonstratierollenspel kun je ook voorbeelden of bepaalde situaties, waaronder slechte voorbeelden, die in de groep stof doen opwaaien, laten uitspelen en vervolgens gebruiken. Voorbeelden: de ‘hang yourself’-methode bij een slechtnieuwsgesprek, een autoritair functioneringsgesprek of een te oplossingsgericht adviesgesprek. Een vooraf bepaalde scène met een incident of een omstreden moment wordt door gastspelers, deelnemers of de trainer voor de groep uitgespeeld. Vervolgens vraag je om reacties en bespreek je welke goede en/of slechte punten de groep heeft kunnen bedenken.

In dit geval worden wel waardeoordelen uitgesproken over het gedrag van de spelers, maar het commentaar richt zich op het voorbeeld in het algemeen en is niet bedoeld als persoonlijke feedback. In de praktijk blijkt dit onderscheid gemakkelijk te vervagen. Daarom moet je de doelstelling van het rollenspel goed benadrukken, voor, tijdens en na het rollenspel. Bij de nabespreking vraagt het soms een strakke regie van jou als trainer, om te voorkomen dat deelnemers de rollenspelers persoonlijk gaan bekritiseren.

Het is ook mogelijk enkele scènes na elkaar te spelen. Verschillende voorbeelden kunnen dan met elkaar worden vergeleken. De focus blijft echter gericht op algemene wetmatigheden en conclusies.

Bij een beoordelingsgesprek kun je bijvoorbeeld twee varianten tonen: ‘eerst het eindoordeel en dan de toelichting’ of ‘eerst de toelichting en daarna het eindoordeel’. Aan de hand hiervan kun je voors en tegens van beide varianten bespreken.

2Het voorgeprogrammeerde rollenspel

De doelstelling van het voorgeprogrammeerde rollenspel is vaardigheden onderzoeken en oefenen. Ik beperk me bij deze beschrijving tot de interactieve vaardigheden, omdat dit soort rollenspelen daarbij het meest wordt toegepast. ‘Geprogrammeerd’ betekent dat er sprake is van een gegeven situatie met vaststaande personages. Een en ander is doorgaans beschreven in de vorm van een case, met al of niet gescheiden rolinstructies. Deze vorm van rollenspelen is in het veld van opleiding en training ongetwijfeld het bekendst.

De ‘grondvorm’ verloopt meestal als volgt: de spelers krijgen een rolinstructie uitgedeeld. In de instructie voor de protagonist staat alleen informatie over de uitgangssituatie en bijbehorende feiten. De antagonisten krijgen daarnaast ook een bepaald gedrag voorgeschreven. De protagonist speelt binnen de gegeven situatie ‘vanuit zichzelf’. De antagonisten acteren, als ware het een toneelrol.


Open en gesloten benadering

De belangrijkste doelstelling van het voorgeprogrammeerde rollenspel is het inoefenen (trainen) van nieuwe vaardigheden. Soms wordt van tevoren een ‘open’, exploratief rollenspel gedaan. Of je wel of niet begint met zo’n verkenning hangt sterk af van de opbouw van het trainingsprogramma en van je stijl. Kies je voor een open benadering, met de nadruk op ervaringsgericht leren, dan geef je geen of slechts weinig theorie voor de oefening. De deelnemer krijgt dan de gelegenheid door het rollenspel zijn eigen spontane gedragswijze te ontdekken (exploratie). Dit wordt eerst nabesproken. Door de feedback van de groep en de trainer wordt de deelnemer op alternatieve mogelijkheden en verbeteringen attent gemaakt. Deze kunnen vervolgens worden uitgeprobeerd in een tweede en soms derde spelronde.

Bij een geslotener benadering zijn de gewenste vaardigheden al vooraf bepaald door theoretische modellen of richtlijnen. Eerst wordt de theorie uitgelegd of via een demonstratierollenspel voorgedaan. Vervolgens proberen de deelnemers dit gedrag op basis van een case toe te passen in een rollenspel. Een complexe vaardigheid kun je beter opsplitsen in afzonderlijk te oefenen fasen of deelvaardigheden.

Je kunt dit oefenen van interactieve vaardigheden uitstekend simultaan in kleine groepen laten plaatsvinden, zodat meer deelnemers tegelijk als protagonist kunnen oefenen. Voorwaarde is dan wel dat de deelnemers enige ervaring hebben met observeren en bovendien een nabespreking zelfstandig in de subgroep kunnen uitvoeren. Je zult de observatoren een beperkt aantal concrete observatiepunten moeten meegeven.

In trainingen met grote groepen, waar simultaan werken in subgroepen tijdwinst oplevert, kun je het rollenspel eerst plenair laten voordoen. Hierbij krijgen de observatoren de gelegenheid een keer te oefenen, niet alleen in het observeren, maar ook in het geven van feedback. Het is van belang dat je als trainer in deze plenaire ronde feedback geeft aan de observatoren in plaats van aan de protagonist. Deze investering is beslist de moeite waard, omdat de kwaliteit van de oefensituaties in de subgroepen, en daarmee het leereffect voor de protagonisten, sterk afhankelijk is van de observaties en feedback van de toeschouwers.

Leerdoelen

Bij de open benadering komen de leerdoelen voor de protagonist naar voren uit een rollenspel, dat dient ter exploratie van de interactie en dat voorafgaat aan het eigenlijke inoefenen van nieuwe vaardigheden. Deze leerdoelen staan dus niet van tevoren vast als algemene leerdoelen. Ze kunnen voor iedere deelnemer verschillend zijn. Het is gebruikelijk in dit geval te spreken van ‘persoonlijke leerdoelen’.


Ze verwijzen naar die vaardigheden of houdingsaspecten die de deelnemer wil bijstellen, ontwikkelen of afleren, bijvoorbeeld: meer initiatief nemen, zich niet verontschuldigen of verdedigen, stiltes durven laten vallen, geduld tonen, et cetera. Bij de gesloten benadering is doorgaans wel sprake van algemene – en vooraf bepaalde – leerdoelen. Bij voorkeur zijn deze trainingsdoelen zo specifiek mogelijk omschreven. Ze geven aan welke deelvaardigheden geleerd moeten worden. In een training over functioneringsgesprekken gaat het bijvoorbeeld om: de medewerker op zijn gemak stellen, het doel van het gesprek verduidelijken, gesprekspunten vaststellen, open vragen stellen en doorvragen.

Als praktische tussenvorm kun je ook werken met een combinatie van algemene en persoonlijke leerdoelen. De algemene doelen volgen uit de theorie en worden plenair behandeld. Persoonlijke leerdoelen komen, zoals gezegd, uit een verkennend rollenspel naar voren, maar het is ook mogelijk de deelnemers gewoon vooraf te vragen wat hun ‘te verbeteren punten’ (= leerdoelen) zijn. Meestal weet iedereen dit wel van zichzelf. Je instrueert vervolgens de observatoren zowel op de algemene als op de persoonlijke leerdoelen te letten. Deze laatste maak je vooraf aan de observatoren bekend.

Volgorde van nabespreken

Het is wenselijk in het plenaire voorbeeld ook de systematiek van nabespreken te benadrukken. Je kunt daarvoor het beste deze volgorde aanhouden:

1Eerst laat je de protagonist kort aan het woord: Hoe ging het voor je gevoel? Viel het tegen? Is het gelukt wat je wilde bereiken? Et cetera. Dit doe je om hem ‘stoom af te laten blazen’ en om de zelfreflectie over zijn eigen handelen te bevorderen.

2Laat vervolgens de antagonisten reageren: Hoe kwam het gedrag van de protagonist op je over? Hoe voelde je je? Wat is je opgevallen? Et cetera. Het is essentieel dat de antagonist vanuit de rol reageert en vooral aangeeft wat het gedrag van de protagonist hem deed. Analyses of adviezen zijn op dat moment niet wenselijk, want die leiden al snel tot een defensieve houding van de protagonist en tot abstracte discussies.

3Als derde komen de observatoren aan het woord, die reageren volgens de vooraf bepaalde observatiepunten. Het is van belang dat zij tijdens het rollenspel zo veel mogelijk hebben opgeschreven, bij voorkeur letterlijke uitspraken van de protagonist. Dat maakt het eenvoudiger om de feedback toe te lichten met concrete voorbeelden. Als trainer check je telkens bij de protagonist of het commentaar van de observatoren voldoende duidelijk is. Je kunt dit vaak aan het non-verbale gedrag van de protagonist zien. Zo niet, dan vraag je om verduidelijking, net zo lang tot de protagonist het begrijpt. Dit ‘draden spinnen’ tussen antagonisten, observatoren en de protagonist dient om te voorkomen dat de protagonist met te veel of te snel opeenvolgende feedback geconfronteerd wordt, waardoor hij met onbegrip of irritaties zou kunnen blijven zitten.

4Als laatste breng jij als trainer de punten die nog niet genoemd zijn, zelf naar voren. Soms is alles al genoemd. Dan kun je volstaan met een korte samenvatting van wat er gezegd is. Of je kunt de observatoren uitnodigen tot besluit hun belangrijkste kritiek om te zetten in een kort en bondig advies (‘drie woorden’) aan de protagonist.

5Ten slotte keert de trainer nadrukkelijk terug naar waar hij is begonnen, namelijk naar de protagonist: Is alles duidelijk? Zijn er nog vragen? Heb je voldoende reactie gekregen? Et cetera. Uit het oogpunt van zorgvuldigheid is het een goede gewoonte hiermee het rollenspel af te sluiten. Ik raad je aan de spelers tijdens de nabespreking in de scène ‘op het toneel’ vast te houden en niet naar hun plaats te laten terugkeren. De nabespreking verloopt dan veel overzichtelijker, de antagonisten kunnen in die positie beter vanuit hun rol reageren en het is gemakkelijker om een gedeelte van de situatie nog eens opnieuw te spelen, eventueel met een andere protagonist.

Samenvatting van de stappen van het rollenspel

Fase 1 Opwarmen en loskomen

Fase 2 Instructie (rol trainer = instructeur)

–de oefening motiveren

–de werkwijze van het spel uitleggen en een beschrijving geven van de te spelen situatie

–keuze van het spel, de spelers en observatoren

–het leercontract sluiten

Fase 3 Voorbereiding (rol trainer = procesbegeleider)

–de spelers en observatoren inrollen

–de fysieke situatie inrichten

Fase 4 Het spel uitspelen (rol trainer = procesbewaker en regisseur)

–het rollenspel starten

–tijd bewaken

–eventueel stoppen en herstarten

Fase 5 Nabespreking (rol trainer = procesbegeleider)

–uitrollen en stoom afblazen

–feedback

–sharing.


Fouten en valkuilen

In de praktijk wordt de volgorde bij de nabespreking, zoals zojuist genoemd, vaak verwaarloosd. Veel gemaakte fouten zijn:

De protagonist wordt overgeslagen

Hij kan dan niet in het kort uiting geven aan emoties die misschien tijdens het spel bij hem zijn ontstaan. Het kan zijn dat hij nog zo ‘vol’ zit, dat hij niet goed kan luisteren naar de feedback die komen gaat.

De antagonist wordt overgeslagen

Dit is jammer, want hij is de belangrijkste bron van concrete feedback, mits goed ‘uitgevraagd’ door de trainer. De antagonist is de enige die aan den lijve heeft ondervonden welk effect het gedrag van de protagonist oproept. Deze subjectieve beleving is zeer waardevol. Overigens blijft het de subjectieve ervaring van één persoon, dus aanvulling door de objectievere observatoren is noodzakelijk.

De trainer geeft als eerste commentaar

Hiermee wordt het gras voor de voeten van de observatoren weggemaaid. Als je dit vaak doet, vermindert de betrokkenheid van de groepsleden. Een ander nadeel is dat de deelnemers eraan gaan wennen dat ze zich na afloop van het rollenspel naar de ‘deskundige’ richten in plaats van op hun eigen waarneming en oordeelsvermogen te vertrouwen.

Bovendien is de kans groot dat je onmiddellijk als subjectieve partij in discussie raakt met de protagonist. Het is beter om wat afstand te bewaren en primair te zorgen voor de begeleiding van het feedbackproces tussen observatoren, antagonisten en de protagonist. Dit is de meest essentiële taak van de trainer tijdens de nabespreking.

De trainer heeft te weinig oog voor de protagonist

De trainer moet voortdurend in het oog houden of de feedback ook daadwerkelijk aankomt en begrepen wordt. Het is weinig leerzaam – en bovendien storend – als de protagonist zich erg defensief opstelt. Ondersteuning door de trainer, waardoor de protagonist toegankelijker wordt, is in zo’n geval noodzakelijk. Vooral begrip tonen en ‘erkenning geven’ is van belang. Het kan zijn dat de veiligheid in de groep te gering is, waardoor groepsleden zich angstvallig blijven afschermen voor kritiek. In dat geval kun je overwegen om een andere groepssetting te creëren of deze vorm van rollenspelen niet te gebruiken.

Ook komt het regelmatig voor dat een observator zijn commentaar slecht verwoordt. Het vraagt enige moed van de observator om confronterende reacties naar voren te brengen, maar met het oog op de leereffecten is het toch belangrijk dat hij de protagonist niet te veel in bescherming neemt. Ook de observator maak zich hiermee kwetsbaar en heeft ondersteuning van de begeleider nodig. Dit wordt wel eens vergeten.

De observatoren houden zich niet aan de observatiepunten

Scherpte en diepgang van de observaties gaan hierdoor verloren. Een ander bezwaar is dat de observatoren andersoortige feedback gaan geven, namelijk kritiek die ze in werkelijkheid op de persoon van de protagonist hebben. Dit komt vooral voor in groepen waar interpersoonlijke conflicten sluimeren. Het is niet de bedoeling dat dit soort kritiek na afloop van een rollenspel plotseling gelanceerd wordt. De protagonist is een ander ‘contract’ aangegaan en is hier niet op voorbereid. De feedback moet uitsluitend worden gericht op het in het rollenspel vertoonde gedrag.

De antagonist wordt nabesproken

Het komt wel eens voor, al of niet door de trainer getolereerd, dat de antagonist wordt nabesproken. Om dezelfde reden als zojuist is genoemd (conflicten in de groep, et cetera) zien observatoren in dat geval hun kans schoon de persoon die de antagonistenrol speelt, te zeggen wat ze van hem vinden. Je kunt vooraf en achteraf niet genoeg benadrukken dat de antagonist slechts een toneelrol speelt en niet ‘zichzelf’. Het komt voor dat groepsleden dit niet beseffen of niet willen beseffen. In zo’n geval moet je direct ingrijpen.

3Het interactiedrama

Bij interactiedrama is geen sprake van een voorgeprogrammeerde casus met beschreven rolinstructies. Interactiedrama neemt als uitgangspunt een probleemsituatie of een specifiek leerdoel van de deelnemer. Het is een open vorm van rollenspel, waarbij theoretische richtlijnen of modellen niet noodzakelijk zijn.

De hoofddoelstelling is exploratie en/of het inoefenen van nieuwe gedragswijzen. Het is een intensieve vorm van trainen, die zeer geschikt is voor trainingsgroepen met acht tot twaalf personen. Simultaan in subgroepen werken is niet mogelijk, want de trainer is voortdurend als regisseur bij het rollenspel aanwezig. Uiteraard kun je de groep, indien de begeleiding uit twee personen bestaat, wel opsplitsen. De werkwijze vertoont overeenkomsten met psychodrama. Psychodrama richt zich echter op de innerlijke belevingswereld van de protagonist (innerlijke dialogen, spanningen, intrapsychische conflicten, et cetera) en is daarom vooral een therapeutische methode. Interactiedrama richt zich daarentegen op de uiterlijke wereld, dat wil zeggen de interactie die zich tussen de protagonist en zijn omgeving in de reële situatie voordoet. De methode is daarom uitstekend geschikt voor trainingssituaties van uiteenlopende aard: persoonlijke effectiviteit, managementvaardigheden, stresspreventie, gesprekstechnieken, conflicthantering, et cetera.

Opstarten

De werkwijze verloopt in het algemeen als volgt. Je start ‘open’, óf je start rondom een gegeven onderwerp, dat op dat moment centraal staat in de training, bijvoorbeeld: omgaan met agressie, effectief samenwerken, stress, disciplinair optreden, of medewerkers begeleiden. Je vraagt aan de groepsleden wie een bepaalde situatie of een probleem wil inbrengen, om nader te bekijken, om feedback te krijgen of om mogelijkheden voor een andere aanpak te onderzoeken.

Als iemand zich aangemeld heeft (bij meer gegadigden spreek je vooraf af wie als eerste start), vraag je hem eerst de situatie kort te beschrijven, waarbij de groepsleden goed luisteren. Het kan gaan om een situatie die zich heeft voorgedaan in het verleden en waar de protagonist naar zijn eigen gevoel niet tevreden over was, of die hem om een andere reden nog steeds bezighoudt. Bijvoorbeeld: een uit de hand gelopen ruzie, een vernedering tijdens een teamvergadering of een gesprek waarbij hij niet heeft kunnen zeggen wat hij wilde zeggen.

De situatie wordt opnieuw in scène gezet en gezamenlijk wordt geanalyseerd hoe de interactie verliep en wat de protagonist daarvan leert. Eventueel wordt bekeken hoe hij de situatie anders had kunnen aanpakken.

Het is ook mogelijk een situatie in de toekomst te nemen, waar de protagonist naar zijn eigen verwachting met een bepaalde moeilijkheid te maken krijgt, zoals een conflict, de presentatie van een voorstel of een slechtnieuwsgesprek. Ook in dit geval worden na de exploratie gedragsalternatieven uitgeprobeerd.

Antagonisten instrueren

Na de korte mondelinge toelichting nodig je de protagonist uit aan groepsleden te vragen bepaalde antagonistenrollen op zich te nemen. Het is belangrijk dat de protagonist zelf de antagonisten kiest, omdat hij, bewust of onbewust, de personen uit de groep zal vragen die volgens zijn subjectieve beleving het meest op de reële personen lijken. Hij is vrij om te vragen wie hij wil, zolang de afspraak geldt dat groepsleden te allen tijde de rol kunnen weigeren, zonder dit te hoeven beargumenteren. Ook vraag je de protagonist om de situatie zo goed mogelijk volgens de werkelijkheid in te richten. Met tafels, stoelen en andere belangrijke attributen maak je een toneel. Zet de antagonisten in de vertrekpuntscène. Laat de protagonist informatie aan de antagonisten geven over hun rol. Niet alleen wie ze zijn, maar ook zo gedetailleerd mogelijk hoe ze zitten of staan, hoe ze praten, waarbij non-verbaal gedrag zeer belangrijk is, en wat ze zeggen. Een hulpmiddel hierbij, waarmee je veel tijd kunt besparen en waarbij bovendien direct een heel duidelijk beeld ontstaat, is een korte rolwisseling: de protagonist speelt kort de rol van de antagonist, inclusief de cruciale zinnen, intonatie, gebaren en houding. De antagonisten kijken toe en proberen dat gedrag vervolgens tijdens de scène zo goed mogelijk te imiteren.

Bijsturen

Nadat je gecheckt hebt of voor iedereen de situatie duidelijk is en of de antagonisten voldoende rolinformatie hebben gekregen, gaat het spel van start. Soms is het nodig na korte tijd even te onderbreken om aan de protagonist te vragen of het spel inderdaad verloopt zoals in de werkelijkheid. Je kunt dan eventueel bijsturen en je nodigt de spelers uit de scène voort te zetten of aan de hand van de correctie opnieuw te spelen.

Ook kun je zelf tijdens het spel, dus zonder de scène stil te zetten, bijsturen door als ‘dubbel’ of alter ego van achter de antagonist, over zijn schouder tekst aan het gesprek toe te voegen alsof jij de antagonist bent. Ik raad je wel aan deze techniek van tevoren kort bij de groep te introduceren, omdat deelnemers anders tijdens het spel verrast worden. Dan loop je de kans dat de antagonist bijvoorbeeld niet goed begrijpt wat de bedoeling is en ophoudt met spelen omdat hij denkt dat de begeleider zijn rol overneemt. Het is echter juist de bedoeling dat hij doorspeelt en daarbij zo veel mogelijk de lijn van de ‘dubbel’ overneemt en voortzet. De dubbel kan ook een verrijkende in plaats van een corrigerende functie hebben en dient dan vooral als aanmoediging om de rol wat pittiger te spelen. Het is erg belangrijk dat de antagonisten ondersteuning krijgen of, waar nodig, gecorrigeerd worden. De sleutel tot een goede oefensituatie ligt bij de juiste rolvervulling door de antagonisten. Een valkuil voor de begeleider is dat hij veel zorg en aandacht voor de protagonist, maar te weinig oog voor de antagonisten heeft.

Nabespreken

Na verloop van tijd, wanneer enkele cruciale momenten zijn gepasseerd, kun je de scène stopzetten en overgaan tot de nabespreking. De volgorde is hierbij hetzelfde als bij het voorgeprogrammeerde rollenspel: eerst de protagonist, dan de antagonist (vanuit de rol), dan de observatoren en dan de begeleider. De observatoren geven feedback over de leerdoelen of je laat hen vrij reageren op wat ze gezien hebben en wat hun is opgevallen. Gepsychologiseer of uitvoerige analyses kun je beter afkappen. Het beste is om de observatoren een voor een een korte reactie of eventueel een concreet advies te laten geven. Een andere mogelijkheid is om de observatoren te vragen: ‘Hoe zou jij het doen?’ Dit maakt het bovendien gemakkelijker om de feedbackgever uit te nodigen zelf eens de rol van de protagonist over te nemen en te laten zien wat hij bedoelt. Dit draagt bij aan een verlevendiging van het spel en voorkomt dat de groep te veel blijft ‘praten over’.

Op grond van de verkregen feedback en de aangeboden alternatieven kan de protagonist vervolgens een keuze maken en een bepaalde aanpak uitproberen. De scène wordt opnieuw gespeeld en nabesproken. Dit oefenen van voorgenomen gedragsalternatieven wordt ook wel roltraining genoemd en volgt vaak ná het interactiedrama. Zo’n roltraining is niet altijd noodzakelijk. Ook de exploratie en het daaruit verworven inzicht kunnen al genoeg leereffecten opleveren.

Samenvatting van de stappen van het interactiedrama

Fase 1 Opwarmen en loskomen

Fase 2 Instructie (rol trainer = instructeur)

–de oefening motiveren

–de werkwijze uitleggen

–probleeminventarisatie: welke zaken leven er bij de deelnemers?

–keuze van het spel: wie wordt hoofdrolspeler?

–het leercontract sluiten

–de spelers en observatoren kiezen

–de spelers en observatoren inrollen

–de fysieke situatie inrichten

Fase 3 Het spel uitspelen (rol trainer = procesbewaker en regisseur)

–start van het situatiespel

–tijd bewaken

–eventueel stoppen en herstarten

Fase 4 Nabespreking (rol trainer = procesbegeleider)

–uitrollen en stoom afblazen

–feedback

–sharing.

Aanvullende dramatechnieken gebruiken

Bij het voorgeprogrammmeerde rollenspel en bij interactiedrama kun je met behulp van een aantal aanvullende dramatechnieken het leerproces intensiveren. Vooral als blijkt dat de protagonist dezelfde ‘fout’ maakt als in de realiteit en daardoor ontspoort of geblokkeerd raakt, kunnen sommige van de volgende interventies voor verheldering zorgen.


Terzijde

De ‘terzijde’ wil zeggen dat je het spel stopzet en kort terzijde overlegt met de protagonist. Dit heeft vooral zin als de protagonist dreigt vast te lopen of de verkeerde richting op gaat. De begeleider checkt hoe het gaat, wat hem belemmert of welk dilemma hem bezighoudt. Enkele gerichte vragen of beknopte feedback kunnen tot een bepaald inzicht of besluit bij de protagonist leiden, waarna het spel wordt voortgezet. Ook kan de protagonist door het uitspreken van bepaalde gevoelens in een terzijde soms een impasse overwinnen, wat tot nieuwe openingen kan leiden. De antagonisten negeren uiteraard de terzijde en spelen verder vanaf het moment waarop het spel werd stopgezet.

Dubbel

Het zogenaamde ‘dubbelen’ of een ‘dubbel’ geven doe je van achter de speler, dat wil zeggen dat je over zijn schouder als alter ego tekst uitspreekt, alsof jij de speler zelf bent. De dubbel leeft zich zo goed mogelijk in en kruipt als het ware tijdelijk in de huid van de speler.

Er bestaat een onderscheid tussen een buitenwaartse dubbel en een binnenwaartse dubbel. Buitenwaarts wil zeggen: tekst uitspreken over de schouder van de een, in de richting van de ander, alsof het tekst is die daadwerkelijk in de interactie wordt uitgesproken. Een binnenwaartse dubbel verwoordt gedachten en gevoelens die niet naar de ander toe worden uitgesproken, maar die als het ware mijmerend voor zich uit worden gezegd. De binnenwaartse dubbel is vooral adequaat als de alter ego bepaalde gevoelens of gedachten van de protagonist onder woorden brengt, waarvan hij zich zelf niet bewust is. Bijvoorbeeld: ‘Eigenlijk ben ik heel kwaad’ of ‘Ik voel me onzeker, maar durf dat niet te laten zien’ of ‘Ik ben bang onaardig gevonden te worden.’

Een buitenwaartse dubbel van achter de protagonist heeft overigens niet veel zin. Soms komt de begeleider, of een ander groepslid, in de verleiding om als alter ego te zeggen wat de protagonist zelf moeilijk vindt om te zeggen. Vindt een medewerker die het buitengewoon druk heeft, het bijvoorbeeld moeilijk om een opdracht van zijn baas te weigeren en aarzelt hij op dit punt in het rollenspel erg lang, dan is het niet de bedoeling dat de begeleider als dubbel de tekst overneemt en zegt: ‘Ik kan niet op uw verzoek ingaan, omdat ik dan nog meer in tijdsproblemen kom.’ Met zo’n interventie is het leerproces van de protagonist niet gediend. Het is de bedoeling dat de protagonist leert uit eigen beweging de belemmering te overwinnen. Dit lukt soms niet. Een lange impasse tijdens het rollenspel kan het gevolg zijn. Je moet dan als het ware in de impasse ‘mee’ blijven stilstaan en niet het probleem op willen lossen door een buitenwaartse dubbel.

Het kan ook voorkomen dat de protagonist eenvoudigweg vergeet bepaalde informatie naar voren te brengen. Ook in dit geval is een buitenwaartse dubbel, waarmee je de tekst overneemt niet aan te bevelen. Het werkt namelijk erg verstorend. Het is beter om de protagonist hier in een korte terzijde op attent te maken of het bij de nabespreking als feedback in te brengen.

Rolwisseling

De rolwisseling is een zeer vruchtbare en gemakkelijk toepasbare techniek. Je onderbreekt het rollenspel wanneer een aantal essentiële interacties zijn gepasseerd en vraagt de protagonist van rol te verwisselen met de antagonist. De antagonist neemt op zijn beurt tijdelijk de plaats van de protagonist in. De protagonist probeert zich zo goed mogelijk in te leven in de tegenrol. Dit is op zich al zeer inzichtgevend. Als vervolgens de scène opnieuw gespeeld wordt, imiteert de van rol verwisselde antagonist zo goed mogelijk het gedrag dat de protagonist daarvóór liet zien. De protagonist, die nu op de plaats van de antagonist staat, merkt dan aan den lijve hoe dit gedrag overkomt. Dit is vaak buitengewoon verhelderend. Meestal is het voldoende, zonder tussentijdse feedback van begeleider of toeschouwers de protagonist langs deze weg zelf te laten ontdekken wat hij zou kunnen verbeteren. Nadat dit in een terzijde door de begeleider is uitgevraagd (‘Wat voel je of wat valt je op, nu je de positie van de ander hebt ingenomen?’), kan de protagonist zijn oorspronkelijke plaats weer innemen en de scène voortzetten of nog eens spelen. Eventueel kan in een later stadium opnieuw een rolwisseling worden toegepast.

Spiegelen

Bij deze techniek wordt niet van rol verwisseld tussen protagonist en antagonist, maar neemt een van de toeschouwers tijdelijk de plaats in van de protagonist. Je zet het spel stop en nodigt iemand van het publiek uit precies te laten zien hoe de protagonist zich heeft gedragen. De protagonist stapt uit het spel en kijkt goed toe. Het is vooral van belang dat de stand-in het non-verbale gedrag goed uitbeeldt. Het kan geen kwaad bepaalde aspecten (bijvoorbeeld de wijze van zitten, de intonatie of het stemgebruik) uit te vergroten of zelfs sterk te overdrijven. Het doel is immers de protagonist inzicht te verschaffen in zijn – veelal onbewuste – non-verbale gedrag tijdens de interactie. Het spreekt vanzelf dat spiegelen het meest op zijn plaats is als het non-verbale gedrag sterk van invloed is op de communicatie, zonder dat de protagonist zich daar bewust van is.

Rolvoorbeeld

Rolvoorbeeld, ook wel ‘modelleren’ genoemd, is als techniek vooral van toepassing in de fase van de roltraining. Het komt wel eens voor dat de protagonist door eigen ervaring of door feedback van anderen wel inzicht opdoet met betrekking tot wat er fout gaat, maar zelfs na gerichte adviezen niet direct inziet hoe het anders zou kunnen. Je stelt dan voor om één of meer alternatieve mogelijkheden door andere groepsleden uit te laten beelden. De protagonist kijkt toe. Dit kan hem op ideeën brengen, van waaruit hij zelf tot een bepaalde aanpak kan besluiten. Na het maken van een vastomlijnd voornemen probeert hij deze aanpak uit.

Variëteit

Bovenstaande technieken bieden een gevarieerd scala van interventies die je als trainer kunt inzetten. Het zal telkens van het moment zelf en van jouw inschatting afhangen welke techniek je gebruikt. Vaak is het een kwestie van uitproberen ‘wat werkt’, en dat kan per rollenspel en per protagonist zeer verschillend zijn. Vooral wanneer de protagonist in een impasse raakt, is het aan te bevelen meer technieken na elkaar, of in combinatie met elkaar toe te passen. Uit ervaring blijkt dat de dubbel van achter de antagonisten (om bij te sturen), de terzijde en de rolwisseling de belangrijkste technieken zijn om een interactiedrama goed te regisseren.

Afronding

Als de protagonist naar zijn oordeel genoeg geëxperimenteerd en geleerd heeft, wordt de scène beëindigd en keert iedereen naar zijn plaats terug. Als het een intensief rollenspel is geweest, kan het nuttig zijn aandacht te besteden aan het ‘ontrollen’. Je checkt dan bij de antagonisten of ze weer voldoende afstand kunnen nemen van hun rol en weer in de realiteit van de groep kunnen terugkeren. Een hulpmiddel hierbij is om de rollenspelers hardop te laten zeggen: ‘Ik ben nu niet meer meneer X, maar weer gewoon … (eigen naam).’ Controleer ook of de protagonist de overige rollenspelers weer als gewone groepsgenoten ziet, zodat er nadien geen gevoelens die tijdens het rollenspel zijn opgedaan tussen de groepsleden blijven ‘hangen’.

Vervolgens sluit je af met een ronde die sharing wordt genoemd: je vraagt aan de overige deelnemers of zij iets van zichzelf in de situatie hebben herkend. Het gaat hierbij niet om extra feedback voor de protagonist of analyses achteraf, maar om het uitwisselen van persoonlijke ervaringen. Wat uit deze sharing naar voren komt, kan eventueel het vertrekpunt vormen voor een volgend interactiedrama met een nieuwe protagonist.

Tips voor als deelnemers niet durven of willen spelen

–Laat eerst de deelnemers die wel willen, spelen.

–Wees geduldig. Soms hebben deelnemers even tijd nodig om te besluiten of ze mee willen doen aan een rollenspel.


–Geef de weigeraars de rol van observant.

–Laat hen wennen door in een carrousel te spelen. Laat de groep in een kring staan. Doe vervolgens zelf met iedereen kort een rollenspel, bijvoorbeeld in een assertiviteitstraining verzoeken afwijzen.

–Bij weerstand doe je wat je altijd bij weerstand doet, namelijk in contact blijven, doorvragen en begrip tonen.

–Wanneer niemand wil spelen, bespreek dit dan, soms helpt wat lichte dwang, maar ga niet forceren. Leg de gevolgen uit en schakel over op een andere werkvorm of een ander trainingsonderdeel.

Je kunt in een persoonlijk doelstellend gesprek voor de training aandacht besteden aan het oefenen door middel van rollenspel en hierover afspraken maken met de deelnemer.

Opnames gebruiken

Door goede observatie van de trainer en de deelnemers kan de nabespreking veel waardevolle leermomenten opleveren. Daarbij kunnen beeldopnames een hulpmiddel zijn. Een camera registreert precies wat iemand doet. Vervolgens kunnen deze opnames in de nabespreking worden gebruikt om te analyseren of om te illustreren. Opnames gebruiken bij de nabespreking is heel nuttig, maar kost wel veel tijd. Je kunt er ook voor kiezen om de deelnemers de opnames thuis te laten bekijken en zelf hun leerpunten te laten formuleren. Een combinatie is ook mogelijk. Neem bijvoorbeeld een oefening ‘Presenteer jezelf in vijf minuten’ op, als onderdeel van een training Presentatievaardigheden. De deelnemers bekijken de presentatie naderhand thuis en op de volgende trainingsdag wordt erop teruggekomen. Zie verder ook hoofdstuk 11, ‘Hoe zet je hulpmiddelen in?’.

Daarnaast is het mogelijk om deelnemers in subgroepjes rollenspelen te laten spelen, bijvoorbeeld ‘Mijn slechtste adviesgesprek’ of juist ‘Mijn beste adviesgesprek’. Zij nemen het dan zelf op en de opname wordt vervolgens plenair besproken en vertoond.

Overigens lenen meer werkvormen zich ervoor om op te nemen en na te bespreken. Je zou het bijvoorbeeld kunnen doen met een discussie, wanneer je de discussie wilt gebruiken om communicatiepatronen in de groep te bespreken.
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Hoe werk je met reviewing?

Reviewing betekent letterlijk ‘terugkijken’. De werkvorm reviewing gebruik je om te evalueren. Hoe kun je door te evalueren een leeractiviteit verdiepen en/of zorgen voor een betere transfer? Reviewing is daar een heel specifieke manier voor. Met reviewing kun je als trainer bijdragen aan het vergroten van de effectiviteit van trainingen, door het evalueren van leeractiviteiten leuker, gevarieerder en leerzamer te maken voor deelnemers én trainers. Want voor trainers is evalueren vaak een ondergeschoven kindje en het eerste onderdeel dat sneuvelt bij tijdgebrek. Je zou een parallel kunnen trekken met de moeizame transfer van het geleerde door deelnemers: ook wij trainers raken maar moeilijk uit onze dagelijkse werkroutine.

Reviewing geeft praktische handvatten om vaker en beter te reflecteren op de ervaring die deelnemers opdoen in jouw training. Reviewing kun je op verschillende momenten in je trainingen een plek geven:

–voor, tijdens of na een activiteit. Een activiteit is wat je in je training aanbiedt: een leeractiviteit of -oefening. Een aantal van de evaluatiemethoden start je al voordat je de leeractiviteit begint. Andere evaluatiemethoden onderbreken de oefening. Maar de meeste evaluaties doe je – zoals vaak gebeurt – na de leeractiviteit.

–voor, tijdens of na (een deel van) een leertraject.

Bij evaluaties kun je aandacht besteden aan vier dimensies:

–feiten

–gevoelens

–bevindingen

–voornemens.


Roger Greenaway ontwikkelde een evaluatieproces voor de vier dimensies, met de tekens van het kaartspel als metafoor: ruiten, harten, schoppen en klaveren. Deze metafoor biedt enorm veel mogelijkheden om diepgaand te evalueren en tegelijkertijd te leren duidelijk te communiceren. Door de evaluatie op te splitsen in stappen en deelnemers te beperken tot één dimensie per opmerking of verslag, verdiep je de beschouwing en het denk- en leerproces over opgedane ervaringen. De vier dimensies van de evaluatiecyclus kun je naar behoefte inzetten, los van elkaar of als een soort cyclus. Daarbij kun je de symboliek van het kaartspel gebruiken. Hoewel bij een cyclus de volgorde ruiten – harten – schoppen – klaveren de meest voor de hand liggende bespreekvolgorde lijkt, is het in bepaalde situaties zinvol met een andere dimensie te starten:

–De ruiten staan voor wat feitelijk gebeurd is.

–De harten staan voor wat ervaren is.

–De schoppen staan voor wat geleerd is, wat geconcludeerd kan worden uit de ervaring.

–De klaveren staan voor wat uit de ervaring kan volgen, vertaald in voornemens of acties.

–De joker geeft ruimte om in te brengen wat niet in een van de andere categorieën te vangen is en kan op elk gewenst moment worden gebruikt.

Zie verder bijlage 5 en 6.

Naast de verschillende dimensies, inhoudelijk gesymboliseerd door de kaarten, is het van belang om te variëren in de manier van reviewing: spreken, schrijven, denken, toneelspelen, tekenen, fotograferen, boetseren of iets anders.

Het organiseren van reviewing

Een review plannen lijkt eenvoudig. Na een activiteit stel je de deelnemers een aantal vragen over de oefening of laat je hen op een andere manier over de activiteit nadenken en je bent klaar. Maar om een goede reviewing te organiseren, is meer nodig. Hier vind je een aantal aandachtspunten in de vorm van vragen:

–Welk soort reviewing past op een bepaald moment bij de behoefte van de deelnemers?

–Op welk moment ga je reviewen?

–Hoe diep wil je gaan met reviewen?

–Hoe zorg je ervoor dat iedereen betrokken blijft bij het reviewen?

–Hoe zorg je voor variatie in de methodes van reviewing?

–Welke rol speel jij bij het reviewen? Moet jij altijd degene zijn die het leidt?

–Welke trainingsstijl wil je hanteren bij het reviewen?


Kortom: er komt een hoop kijken bij reviewing. In bijlage 5 kun je meer ondersteuning vinden om reviewing toe te passen. Daarnaast verwijs ik je naar het boek Reviewingtechnieken (Ammy Kuiper, 2009), waar ook de volgende oefening uit komt:


OEFENING Belevingsgrafiek

Deelnemers maken met een touw een grafiek van hun gevoel over de afgelopen periode (oefening, dagdeel, training et cetera) afgezet tegen de tijd. Vervolgens verrijken ze deze met visuals (foto’s, plaatjes, kaarten) en bespreken dit met een andere deelnemer.

Vorm tweetallen. Vraag de deelnemers om individueel met behulp van een touw een grafiek te maken waarin ze op de liggende as de tijd zetten en op de staande as hun gevoel over de oefening/periode. Markeer enkele markante of belangrijke momenten met een visual. Zodra beide deelnemers hun grafiek naar tevredenheid af hebben, geven ze elkaar uitleg over de gemaakte grafiek, bij toerbeurt. Moedig de deelnemers aan om veel vragen te stellen over de grafiek van de andere deelnemer. Duur: dertig minuten.

Het bespreken van de grafiek kan ook plenair gebeuren.

Vrij vertaald uit: Reviewingtechnieken.



Tot slot

Didactische werkvormen begeleiden is een heel belangrijke vaardigheid van een trainer. En er zijn heel wat verschillende werkvormen. Ik heb in dit deel de belangrijkste basiswerkvormen besproken. Iedere werkvorm vereist bepaalde vaardigheden. Sommige werkvormen zullen je gemakkelijk afgaan, andere moeilijker. Misschien ben je een makkelijke prater en goed in structureren. Dan zal doceren je goed afgaan. Misschien ben je juist een goede luisteraar, zie je goed wat er in groepen gebeurt en durf je te sturen. Dan zal een discussie je goed afgaan. Kortom: je trainerskwaliteiten bepalen welke werkvorm je goed afgaat en waar je nog iets moet ontwikkelen. Daarnaast is er een verschil in complexiteit tussen werkvormen. Een rollenspel is een complexe werkvorm: spannend, maar ook uitdagend. Oefening baart kunst, zeker voor een beginnend trainer. In het begin is het vooral zoeken en leren van je fouten. Ga het vooral veel doen en kijk af van andere trainers.

Mijn advies is: begin met eenvoudige, gestructureerde rollenspelen en breid langzaam uit.











Deel 6

De trainer als persoon
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Inleiding: De trainer als persoon

Dit deel van het boek gaat over jou. Wie ben jij en wat verbindt jou met het trainersvak? Hoe ontwikkel je je als trainer en tot trainer? Ik heb zitten puzzelen over de plek van dit thema in het boek. Er is veel voor te zeggen om ermee te starten, want het is de kern van het trainersvak: je bent zelf het instrument. Hoe beter je jezelf kent en hoe beter je jezelf kunt ‘hanteren’, hoe beter je inhoud kunt geven aan het trainersvak. Ik heb besloten om ‘af te pellen’ tot de kern en dus met dit thema te eindigen. En ik zal proberen alle voorgaande delen eraan te verbinden.

Dit deel van het boek gaat over je drijfveren, over je waarden, over je kwaliteiten en over je gedrag. Maar ook over omgaan met spanning, over zelfreflectie en over jezelf ontwikkelen. In de volgende figuur heb ik hiervoor een kader gemaakt.

[image: image]

Figuur 13 De trainersdriehoek


Als trainer heb je te maken met:

Inhoud (wat)

Hier gaat het om de leerstof die je aanbiedt, wat je over gaat brengen, de vakkennis die je meebrengt. Het is fijn wanneer je het gevoel hebt dat je thuis bent in de stof, dat je boven de stof staat.


‘Ik heb me goed voorbereid. Ik heb alle stof nog eens goed doorgelezen.

Ik heb het idee dat ik er voldoende vanaf weet.’



Didactische aspecten (hoe: ‘harde interventies’)

Dit is de manier waarop je de stof overbrengt, de werkvormen, de hulpmiddelen, ‘de technische of harde interventies’. Het is prettig als je weet hoe je structuur aanbrengt in een training, hoe je technieken toepast.


‘Ik heb gezorgd voor voldoende variatie in de werkvormen. Ik weet hoe ik de presentaties van de deelnemers aanpak. Ik denk ook dat ik wel uitkom met de tijdplanning.’



Groepsproces (hoe: ‘zachte interventies’)

Dit is de manier waarop je omgaat met je deelnemers: zorgen voor een goed leerklimaat, aandacht hebben voor de deelnemers. Het is fijn om zicht te hebben op wat er gebeurt in de groep en daar interventies op te kunnen plegen.


‘Ik voel dat er iets speelt in de groep. Ik zie een aantal mensen afhaken. Ik wil daar iets mee doen en heb al bedacht hoe ik het ga aanpakken.’



Als trainer ben je in een leertraject voortdurend bezig met deze componenten. Maar ook in je ontwikkeling als trainer spelen deze aspecten steeds een rol.

Je hebt ook te maken met schakelen tussen voelen, denken en doen. In het deel over het begeleiden van processen is dat regelmatig naar voren gekomen. Ook in de nog komende hoofdstukken zullen deze aspecten regelmatig aan de orde komen. Ze komen expliciet terug in de hoofdstukken over omgaan met spanning (hoofdstuk 35), de RET (hoofdstuk 36) en mindfulness (hoofdstuk 37).

Zelfreflectie, feedback en congruentie

Wat is het, wat is het belang ervan en hoe zet je het in? Dat zijn de belangrijke aspecten voor dit deel.


De trainer als persoon

Natuurlijk heb ik het daar tussen de regels door al steeds over. In dit deel ga ik daar nog wat scherper op inzoomen. Ik ga het hebben over drijfveren, overtuigingen, kwaliteiten, vaardigheden en kennis. Wat heb jij in huis en wat heb je nog te ontwikkelen?

En tot slot ga ik het hier ook hebben over instrumenten om jezelf als trainer verder te ontwikkelen, zoals in intervisie.
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Hoe ontwikkel je je als trainer?

Je ontwikkelen is een persoonlijk proces. Dat doet ieder op zijn eigen manier. Het heeft onder andere te maken met je persoonlijkheid, met je culturele achtergrond, met je werkervaring en met het moment waarop je start als trainer. Wanneer je als pas afgestudeerde psycholoog het trainersvak instapt, start je anders dan wanneer je als onderwijskundige het trainersvak instapt. Wanneer je als leraar het trainersvak inrolt, is dat anders dan wanneer je als communicatieadviseur het trainersvak oppakt. Kortom: het is afhankelijk van je bagage, en daarin is iedereen verschillend.

Toch zijn er wel een aantal dingen over te zeggen. Dat ga ik doen aan de hand van verschillende focussen. Er zit een soort stappenplan in, maar het kan best zijn dat je in jouw ontwikkeling een stap overslaat of weer even terugstapt.

De keuze voor het vak

Dit is de fase waarin je je vooral afvraagt of dit het vak is wat je wilt. Wat is mijn motivatie? Wat zijn mijn drijfveren? Heb ik voldoende in huis om dit te gaan doen? Wil ik echt het trainersvak in? Wat moet ik gaan ontwikkelen? Sommige mensen zoeken bij die vragen ondersteuning van een coach. Anderen praten erover met mensen om hen heen. De een neemt daar een besluit over en denkt: ‘Ja, ik ga ervoor’, de ander blijft nog met veel vragen zitten, maar stapt wel voorzichtig in en blijft nog twijfelen.

Overigens is het een goede zaak om je af en toe af te vragen of je nog steeds met het goede bezig bent, of je nog steeds het vak doet wat je wilt en kunt. Er is niets ergers, volgens mij, dan een totaal niet geïnspireerde trainer. Ook ik heb momenten waarop ik denk: ‘Ben ik eigenlijk wel geschikt voor het trainersvak?’



Anja: Ik werkte jaren als communicatieadviseur in verschillende bedrijven. Ik volgde af en toe zelf communicatietrainingen om mijn vak te verdiepen. En iedere keer na zo’n training dacht ik: dat lijkt me leuk om te doen, zo’n training geven. Ik ben hierover gaan praten met mijn partner en met vrienden. Wat lijkt me nou zo leuk aan dat trainersvak? Wat zou er veranderen voor mij als ik dat zou gaan doen? Ik voelde energie als ik het erover had. En uiteindelijk heb ik na enige aarzeling besloten me in te schrijven voor een trainersopleiding en er gewoon voor te gaan.



Met jezelf bezig zijn

Je bent ingestapt en hebt er reuze veel zin in. Maar je voelt je nog wel onzeker. ‘Kan ik dit wel?’ ‘Hoe ga ik het aanpakken?’ Je bent vaak erg met jezelf bezig. En dat is oké. Het is goed om na te denken over je eigen houding, over hoe je het doet, over omgaan met je eigen spanning, over hoe je contact maakt, over omgaan met je grenzen, over ... van alles en nog wat. Het hoort vooral bij die eerste fase (maar later af en toe ook!).


Ruud: Ik zat in een outplacementtraject en dacht: ik wil wel iets met het trainersvak. Dus ik trok de stoute schoenen aan, meldde me aan bij HRM om te vragen of ik wat ervaring zou kunnen opdoen in de organisatie door met wat trainers mee te lopen. Dat heb ik gedaan. Ik vond het hartstikke spannend. Kan ik dit eigenlijk wel? Heb ik wel een goede keuze gemaakt? Ben ik wel geschikt voor dit vak? Verdorie, wat ben ik toch veel met mezelf bezig! Maar gelukkig begrepen de trainers met wie ik meeliep het heel goed.



Met de inhoud bezig zijn (1)

Je bent druk bezig met de inhoud van de training. Veel leerstof is nieuw voor je. Wat ga ik overbrengen? Zit ik wel voldoende in de stof? Weet ik wel meer dan de deelnemers? Wat als ze moeilijke vragen stellen? Hoe zorg ik ervoor dat ik me inhoudelijk goed voorbereid?

Beginnende trainers die een training gaan geven op een gebied waarin ze niet voldoende thuis zijn, hebben in de voorbereiding hun handen vol aan de inhoud. Sommigen worden trainer vanuit een bepaalde inhoudelijke deskundigheid. Dat is fijn, want dan heb je meestal meer ruimte om je op andere dingen te focussen.



Monique: Ik kreeg een baan bij de vakbond. Mijn coördinator zei: ‘Je gaat volgende maand een training geven aan leden van verschillende ondernemingsraden over wetgeving.’ Ik dacht: oh, ik weet daar veel te weinig van. Die maand ben ik als een gek allerlei dingen over OR en en wetgeving gaan lezen. Overdreven veel! Ik wilde er in ieder geval voor zorgen dat ik genoeg wist. De training ging goed. Ik heb veel gedoseerd, dan hou je zelf de sturing op de stof en ben je deelnemers steeds een stapje voor wat betreft kennis.



Met didactische aspecten bezig zijn (1)

Je richt je op het structureren en aanbieden van de leerstof. Welke werkvormen zijn geschikt om de stof over te brengen? Waar moet ik ook alweer op letten bij een discussie? Heb ik wel voldoende stof voor de hele dag? Wat moet ik doen als ik te weinig tijd heb?

Beginnende trainers hebben veel vragen over het structureren van de leerstof en het maken van een programma.


Wil: Mijn training over onderhandelen kan ik me nog goed herinneren. Ik had van tevoren een programma gemaakt. Alle onderwerpen goed verdeeld, veel afwisselende werkvormen, maar ook niet te ingewikkelde werkvormen gemaakt. Iedere pauze zat ik opnieuw naar mijn planning te kijken. Ik dacht: ik heb veel te weinig tijd. Dat was ook zo, want voor het laatste onderwerp had ik niet meer voldoende tijd. Daar baalde ik van, maar de groep vond het geen probleem.



Met het groepsproces bezig zijn (1)

Je hebt voldoende vertrouwen in je inhoudelijke deskundigheid. En je hebt het gevoel dat je het programma en de werkvormen voldoende in de vingers hebt. Je kunt je nu beter op de groep richten. Je hebt meer oog voor wat er met je deelnemers gebeurt. Je pikt non-verbale signalen op. Je voelt het als zaken niet zo lekker lopen, als de aandacht verslapt, als er tussen deelnemers spanning is.


Rita: Toen ik de training timemanagement een aantal keren had gegeven, begon ik me steeds zekerder te voelen. Ik voelde me lekker in de stof zitten. Ik was tevreden over het programmaverloop. En er ontstond ruimte om op de groep te letten. Niet dat ik dat helemaal niet deed. Ik deed het wel al een beetje. Maar ik werd me meer bewust van wat er om me heen gebeurde. Ik was niet meer zo bezig met het programma. Er ontstond ruimte om echt aandacht aan de deelnemers te besteden, voor wat ik eigenlijk het leukste van trainen vind.




Er zijn ook beginnende trainers die al heel snel de focus op de groep kunnen zetten. Omdat ze er wat gevoeliger voor zijn. Of omdat ze in het verleden meer met groepen hebben gewerkt. Het kan dan wel zijn dat zij juist moeten leren om meer structuur aan te brengen in inhoud en werkvormen.

Met het groepsproces bezig zijn (2)

Wanneer je wat verder bent in het trainerschap, zul je ook op een andere manier met het groepsproces bezig zijn. In de eerste fase ben je vooral bezig met signalen oppikken en trainersvaardigheden in het proces inzetten, zoals feedback geven, complimenten geven en confronteren, terwijl je in deze fase meer oog hebt voor bijvoorbeeld de relatie tussen de groepsfases en wat er in de groep gebeurt. En je gebruikt gebeurtenissen in de groep direct om feedback te geven ‘in het hier en nu’.


Evert: Tijdens het nabespreken van een opdracht raak ik in heftige discussie met Jan. Hij wordt boos, begint enorm te argumenteren en heeft geen oog voor mij (en mijn argumenten). Ik herinner me dat hij in het persoonlijk doelstellend gesprek heeft aangegeven dat hij wel eens erg boos wordt en daar last van heeft. Ik stap uit de discussie en bespreek met hem wat er met mij en met hem gebeurt. Vervolgens koppel ik het aan zijn managerspraktijk. Het kwartje valt.



Met de inhoud bezig zijn (2)

Wanneer je wat langer aan het trainen bent, heb je behoefte aan vernieuwing. Die vernieuwing kun je op veel manieren vormgeven. Een van de mogelijkheden is om voor andere inhouden te kiezen. Dat kunnen andere trainingen met een andere inhoud zijn. Het kan ook zijn dat je je meer gaat verdiepen in bepaalde thema’s en je een expert wordt.

Het is dan niet gek dat je weer even teruggaat naar de focus op de inhoud en het proces misschien wat minder aandacht krijgt. Je bent even niet meer zo ‘vrij’ in je interventies, omdat je je nog niet zo lekker ‘in de nieuwe stof voelt zitten’.


Marjolijn: Na een paar jaar veel assertiviteitstrainingen te hebben gegeven, merkte ik dat ik dat wel een beetje had gehad. Het inspireerde me niet meer voldoende. Ik overlegde met mijn manager en besloot om trainingen te gaan geven aan de ‘tegenpartij’: deelnemers die soms wat te assertief zijn. Leuk om iets nieuws te gaan doen, maar ook spannend. Ik besloot om me weer wat in te lezen en om het programma uitgebreid door te nemen.




Met didactische aspecten bezig zijn (2)

Het kan ook zijn dat je niet kiest voor inhoudelijke vernieuwing in de zin van andere trainingen of nieuwe leerstof, maar om met nieuwe didactische werkvormen te gaan werken, een nieuwe aanpak van hetzelfde onderdeel.


Emmy: Ik vond de training nog steeds erg leuk om te geven en vooral ook de doelgroep. Maar ik had het gevoel dat ik het kunstje wel een beetje kende. Ik ging te veel op de automatische piloot. Daarom besloot ik eens wat andere dingen uit te proberen. Ik gooide het programma een beetje om en besloot aan het eind te evalueren met een nieuwe reviewingtechniek. Het gaf me enorm veel energie. Dat had ik veel eerder moeten doen.



Om de uitdaging in het trainen erin te houden adviseer ik om, wanneer je een beetje thuis raakt in het trainersvak en de eerste plankenkoorts weg is, in je training geregeld, voor zover dat mogelijk is, iets te vernieuwen of iets anders te doen, om jezelf uit te dagen. Daarnaast is het natuurlijk ook volstrekt legitiem om een bekend programma te draaien en even iets meer achterover te leunen. Maar stel jezelf ook een nieuwe uitdaging als je daarvoor de ruimte hebt!

Bezig zijn met nieuwe trainers begeleiden

En als je door de jaren heen een heleboel ervaring hebt opgebouwd, is het fijn om dat te kunnen overdragen. Je kiest voor het ondersteunen van nieuwe trainers bij hun groei en ontwikkeling. Het geeft je nieuwe diepgang en houdt je scherp.


Bert: Ik vond het trainersvak na al die jaren nog steeds een prachtig vak. Maar ik was op zoek naar een nieuwe uitdaging en naar een manier om mijn vakkennis over te dragen. Ik vind het begeleiden van onze trainees in hun leertraject een geweldige ervaring en vooral ook een beloning.



Tot zover het stapsgewijs leren van het vak. Je ontwikkeling als trainer is nooit klaar. Dat maakt het vak ook zo boeiend. Er is altijd wel weer iets nieuws te ontwikkelen. Overigens loopt je persoonlijke ontwikkeling voortdurend door dit hele verhaal heen. Hier zal ik in het volgende hoofdstuk aandacht aan besteden.
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Hoe krijg je zicht op je competenties?

Hoe je jezelf neerzet en inzet in trainingen, wat je doet en wat je laat, wordt voor een groot deel bepaald door hoe je in elkaar zit. Het omvat alles wat je als mens hebt geleerd, waar je in gelooft en wat je belangrijk vindt. Het gaat niet alleen om je kennis en vaardigheden, maar ook om je bezieling, je overtuigingen en waarden, je kwaliteiten. Al deze ‘persoonlijke bekwaamheden’ sturen je functioneren als trainer aan. Daarom is voor de ontwikkeling van je trainerschap een grote mate van zelfkennis essentieel.

Competenties zijn persoonlijke bekwaamheden die bepalend zijn voor succesvol handelen in een functie of een situatie. Een competentie (zie bijlage 7) is in zijn structuur te vergelijken met een ijsberg. Boven water bevindt zich het topje van de ijsberg. Dat is het zichtbare deel van de ijsberg. Al die dingen die zich onder water bevinden, kun je bij mensen alleen maar zien als ze er iets mee doen. Hun gedrag is het topje van de ijsberg. Dat gedrag wordt gedragen door de aspecten die zich onder water bevinden. Gedrag is als het ware de zichtbaarheid van de competenties van mensen. Ik zal het ijsbergmodel van onder naar boven uitwerken. Wanneer je succesvol wilt zijn als trainer, zijn je dieper liggende bekwaamheden (kwaliteiten, overtuigingen, waarden en normen, bezieling) belangrijker dan de instrumentele kennis en vaardigheden. Juist deze bekwaamheden onderscheiden namelijk uiteindelijk een succesvolle trainer van een niet-succesvolle trainer. Deze dieper liggende aspecten geven je trainerschap een eigen unieke kleur.

Bezieling, drijfveren

Bezieling heeft te maken met je eigenlijke drijfveren, het is de bron van je gedrevenheid als trainer en van je inzet. Bezieling is bepalend voor je handelen, maar niet voor iedereen zichtbaar. Het gaat erom waar je in essentie op uit bent in het geven van trainingen en wie je wilt zijn als trainer. Er wordt ook wel gesproken van je missie. Bijvoorbeeld: ‘Ik wil een bijdrage leveren aan een betere wereld’ of ‘Ik wil mensen leren om in verbinding te zijn met zichzelf’ of ‘Ik word gelukkig als ik mensen nieuwe vaardigheden leer’.
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Figuur 14 De menselijke competenties in de ijsbergstructuur van McClelland


Marieta: Toen ik in 1985 als trainer begon, wilde ik de wereld en het bedrijfsleven verbeteren. Het feminisme bloeide volop, in het bedrijfsleven kregen medewerkers steeds meer inspraak en ik wilde een bijdrage leveren aan het mondiger en sociaal vaardiger maken van medewerkers. De eerste training die ik zelf ontwikkelde, droeg in die tijd de naam ‘De secretaresse als co-manager’, een training die tot doel had secretaresses assertiever te maken en bewuster te maken van wat er allemaal speelt in een organisatie en hoe zij daar een steentje aan konden bijdragen. Het resultaat was dat de secretaresse haar manager en medewerkers van de afdeling ging sturen in plaats van dat zij zat te wachten tot ze een opdracht kreeg. Hoewel het woord pro-actief nog niet bestond, kwam het daar wel op neer.

In de loop der jaren is mijn missie veranderd. Nu wil ik een bijdrage leveren aan het groei- en ontwikkelingsproces van de deelnemers. Het gaat er voor mij om dat deelnemers vanuit hun eigen authenticiteit, dus zo dicht mogelijk bij zichzelf en hun drijfveren, kunnen handelen. Voor mij is trainen gedrag toevoegen, zodat deelnemers keuzes kunnen maken welk gedrag ze willen inzetten.




Waarden en normen

Waarden en normen sturen je gedrag. Het gaat om je kijk op de wereld, wat jij belangrijk vindt, je opvattingen over cultuur en tradities. Je waarden en normen bepalen ook je kijk op het trainerschap en je gedrag als trainer.

Belangrijke waarden als trainer kunnen zijn: openheid, respect voor elkaar, authenticiteit, vrijheid, meerwaarde creëren, betrokkenheid, zorgvuldigheid, avontuur. Voorbeelden van normen zijn: op tijd beginnen, afspraak is afspraak.


Casper: Als trainer heb ik veel vrijheid, ik hoef niet de hele week op een kantoor te zitten, en ik ben steeds aan het werk in andere locaties. Elke training is een avontuur voor mij, het is spannend om met een nieuwe groep te starten, om nieuwe deelnemers te ontmoeten en samen te werken aan de leerdoelen en de doelen van de training. Als ik train, ben ik maar met één ding bezig, namelijk met de groep. Al het andere werk of zorgen kan ik dan vergeten.



Overtuigingen

Ook je overtuigingen kleuren je trainerschap. Het zijn opvattingen waarin je gelooft en die je min of meer vanzelfsprekend vindt. Voorbeelden zijn: deelnemers veranderen alleen als ze dat zelf willen, deelnemers hebben meer in huis dan ze zelf weten, fouten maken mag, er bestaat geen falen, alleen maar leren. Overtuigingen hebben ook te maken met opvattingen over wat hoort en niet hoort, ze komen voort uit je waarden en normen. Overtuigingen kunnen invloed hebben op wat jij als lastig gedrag ervaart. De thema’s die je in trainingen behandelt, kunnen hier ook mee te maken hebben, bijvoorbeeld: resultaatgericht werken is een goede werkwijze; medewerkers moeten zich assertief opstellen ten opzichte van hun baas; een goede leider stelt zich dienend op naar zijn medewerkers.


Jolanda: Toen ik pas als trainer begon, voelde ik me erg onzeker. Ik bereidde me tot in de puntjes voor, zorgde dat ik alle theorie uit mijn hoofd kende en was meer bezig met mezelf en mijn angst: ‘Ik mag geen fouten te maken, dan ga ik af’, dan met wat er speelde in de groep. Nu kan ik mijn programma loslaten en inspelen op wat er leeft in de groep. Door anders te denken over het maken van fouten – ik ben er niet meer van overtuigd dat ik dan afga – sta ik niet meer krampachtig voor de groep en kan ik vooral genieten van wat er in de groep gebeurt.




Kwaliteiten

Ik heb al eerder geschreven dat zelfkennis een noodzakelijke voorwaarde is om als trainer te kunnen functioneren. Hoe meer je jezelf leert kennen, des te beter kun je anderen begrijpen en je rol als trainer vervullen. Zelfkennis houdt onder andere in dat je als trainer weet wat je specifieke kwaliteiten zijn. Kwaliteiten zijn positieve eigenschappen, die echt bij je horen en die je al lang hebt. Zij vormen het potentieel aan persoonlijke mogelijkheden die jou ter beschikking staan. Iedere mens heeft tal van kwaliteiten: iedereen kan geduldig, creatief, betrouwbaar of zorgvuldig zijn. Maar bij sommige mensen horen bepaalde eigenschappen meer dan bij anderen: dan spreken we van kernkwaliteiten. Belangrijke kwaliteiten die bij een trainer horen, zijn: enthousiasme, empathie, congruentie, overwicht en doelgerichtheid.

Vaardigheden

Intermediaire en interpersoonlijke vaardigheden

Dit zijn de complexe sociale en communicatieve vaardigheden die je onder andere inzet in interactie met je deelnemers, opdrachtgevers en andere belanghebbenden. Het gaat om breed toepasbare trainersvaardigheden. Het zijn vaardigheden die zorgen voor flexibiliteit en brede inzetbaarheid van jou als trainer. Ze zijn niet zo gemakkelijk te leren en vragen om individuele begeleiding en feedback.

Het gaat om vaardigheden als procesinterventies doen, advies geven, multidisciplinair samenwerken, coachen, feedback geven in het hier en nu en leren leren.

Instrumentele vaardigheden

Instrumentele vaardigheden zijn basisvaardigheden als presenteren, feedback geven en ontvangen. Het gaat daarbij om de ‘technische’ vaardigheid.

Verder gaat het over het toepassen van kennis, zoals structureren, plannen en organiseren.

Kennis

Dit is de vakkennis die je nodig hebt voor de uitvoering van het trainersvak. Dit zijn de zaken die in je hoofd zitten als basis voor het trainen. Het is didactische kennis: kennis over trainingen ontwerpen, doelen formuleren, werkvormen kiezen en over evalueren. Daarnaast gaat het om inhoudelijke kennis van je leerstof.

Bij een training voor leidinggevenden zou dat kunnen gaan over stijlen van leidinggeven.


Het is belangrijk om zicht te krijgen op hoe jouw ‘ijsberg’ eruit ziet. Je kunt jezelf de volgende vragen stellen:

–Wie ben ik, wat zijn mijn drijfveren?

–Wat zijn mijn waarden en normen?

–Wat zijn mijn overtuigingen vanuit die waarden en normen?

–Wat zijn mijn kwaliteiten en valkuilen?

–Welke intermediaire en interpersoonlijke vaardigheden bezit ik?

–Welke instrumentele vaardigheden bezit ik?

–Welke kennis bezit ik?

Het geeft je inzicht in het fundament van jouw handelen en geeft zicht op wat je nog moet ontwikkelen.
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Hoe werk je met trainerskwadranten?

Kwaliteiten zijn positieve eigenschappen, die echt bij je horen en die je al lang hebt. Zij vormen het potentieel aan persoonlijke mogelijkheden die je tot je beschikking hebt. Bij sommige mensen horen bepaalde eigenschappen meer dan bij anderen. Dan spreken we van kernkwaliteiten.

Naast zicht op je kwaliteiten is het ook belangrijk inzicht in je valkuilen te hebben. Kwaliteiten en valkuilen spelen immers een belangrijke rol in de activiteiten die je onderneemt en in de onderlinge communicatie. Anderen zien en beoordelen je in het licht van je kwaliteiten en valkuilen.

Ofman (1992) onderscheidt in zijn boek Bezieling en kwaliteit in organisaties de volgende zaken:

1Een kernkwaliteit is een kwaliteit die bij het wezen (de kern) van jezelf hoort en je gedrag sterk kleurt.

2Een teveel van een kernkwaliteit leidt tot een vervorming. Deze vervorming of teveel van het goede is je valkuil en leidt gemakkelijk tot conflicten met anderen.

3De uitdaging is die kwaliteit die je latent in je hebt. Ontwikkeling hiervan is belangrijk om de eigen mogelijkheden te vergroten en de vervorming terug te brengen.

4De allergie is het teveel van de uitdaging die je in het gedrag van de ander als irritant beschouwt. De allergie is je conflictbron en drijft je gemakkelijk in je valkuil.

Deze vier samen vormen rondom elke kernkwaliteit die je hebt een kernkwadrant. Er is een aantal kernkwadranten waar je als trainer in moet leren balanceren. Kernkwadranten bevatten tegenpolen die we als trainer allebei nodig hebben.


Bij de meeste mensen is één van beide kanten beter ontwikkeld. De kunst van het trainersvak is om ze beide in te kunnen zetten wanneer dat nodig is.
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Een kernkwadrant maken

Naast de genoemde trainerskwadranten is het belangrijk dat je als trainer zelf je persoonlijke kernkwadranten maakt. Door een kernkwadrant te maken kun je ontdekken waar je kracht ligt en waar je energie uit put. Kernkwadranten helpen daarnaast om uit te zoeken wat je als lastig gedrag ervaart, in een groep of van een deelnemer. Ook kan het je helpen om te zien wat je nog kunt ontwikkelen.

Je kunt een kwadrant maken vanuit verschillende invalshoeken:

–Via de kernkwaliteit: waarin ligt je specifieke kracht? Dit is soms moeilijk te bepalen, omdat je een kernkwaliteit veelal vanzelfsprekend vindt en niet als specifieke kracht beschouwt. Een vraag die je je dan kunt stellen is wat anderen in jou bewonderen en jij als ‘gewoon’ beschouwt.

–Via de valkuil: wat is het verwijt dat je regelmatig van anderen krijgt? Dit is over het algemeen gemakkelijker. Door het teveel van de valkuil af te halen, ontdek je soms ook je kernkwaliteit.

–Via de uitdaging: welke kwaliteiten bewonder je in anderen? Van welke kwaliteit zou je meer willen hebben om meer in evenwicht te zijn?

–Via de allergie: wat irriteert je bij anderen? Dit is vaak het gemakkelijkst, want we hebben meestal geen moeite om te herkennen waaraan we ons ergeren bij anderen.

Vul je eigen kernkwadrant in op de volgende pagina.
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Figuur 15 Kernkwadrant
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Hoe ga je om met je spanning?

De grootste misvatting over spanning is dat je als trainer geen spanning mag voelen. De realiteit is dat de meerderheid van de trainers een bepaalde mate van – vaak ook ongewenste – spanning ervaart. Je spanning is meestal het hoogst vlak voor en tijdens de start van de training. Wanneer je een start hebt gemaakt door iets te vertellen, of wanneer de deelnemers even wat hebben gezegd, zakt de spanning meestal, om weer de kop op te steken wanneer je het als trainer even niet meer weet, hetzij door lastige situaties die ontstaan in de groep of door andere oorzaken.

Wanneer de spanning er van jou niet mag zijn, je deze onderdrukt of niet onderkent, levert dit zowel voor jou als voor de groep effecten op die jou (en de training) niet ten goede komen. Daarom zul je je eigen spanning en de spanning van de groep moeten kunnen dragen. Dit doe je door je interne spanning een plek te geven, ermee om te gaan en te reguleren. Daarvoor is het goed om spanning te leren herkennen. Gaat het om jouw interne spanning of gaat het om spanning die je overneemt van deelnemers in de groep? Mag de spanning die in jezelf zit, er zijn? Het is belangrijk om te kijken wat spanning is en welke invalshoek van spanning voor jou het meest speelt.

Hoe werkt spanning?

Iedere situatie levert bepaald gedrag op, dat wil zeggen: in iedere situatie gedraag je je op een bepaalde manier. Ook niets doen is gedrag. Voor elk gedrag is een zekere spanning noodzakelijk. Activering is misschien een beter woord. Je lichaam stelt zich actief in op actie, je maakt je klaar om te handelen. Prikkels uit de omgeving vang je op en verwerk je, en van daaruit reageer je op de situatie.


Aan deze spanning/activering ligt een heel fysiologisch proces ten grondslag. Je gaat sneller ademhalen, waardoor je meer zuurstof opneemt. Er is sprake van een verhoogde hormoonafscheiding, waardoor meer brandstoffen vrijkomen. Je hart gaat sneller werken, waardoor er meer zuurstof vervoerd kan worden en afvalstoffen sneller afgevoerd kunnen worden, et cetera. Kortom: je lichaam wordt geactiveerd.

Over het algemeen is de mate van activering afgestemd op de situatie waarin je je bevindt. Bij tv-kijken bijvoorbeeld is het niveau beduidend lager dan bij het oversteken van een drukke weg zonder verkeerslichten. In het laatste geval kan je lichaam door de extra zuurstof en brandstof even een sprintje trekken. Ook als je een tentamen moet doen, is de verhoogde spanning handig om je te kunnen concentreren en daardoor beter te presteren.

Je lichaam reageert dus bij ‘gevaar’ met een hogere mate van activering, die weer daalt als je de extra zuurstof en brandstof ook verbruikt. Je spreekt dan van positieve spanning.

Soms is er echter geen sprake van de noodzaak van ‘een sprintje trekken’, terwijl je lichaam daar wel klaar voor is: psychisch gevaarlijke situaties, zoals de start van een training, een sollicitatiegesprek of faalangst voor een tentamen.

Het wordt pas een probleem wanneer de spanning in bepaalde, misschien vervelende situaties, te hoog is. De spanning loopt op, waardoor je er last van hebt: bijvoorbeeld dichtklappen, concentratieverlies, ademhalingsproblemen, trillingen, et cetera. Dan spreken we van een negatieve spanning. We hebben last van de spanning, waardoor we niet meer optimaal functioneren.

Je lichaam geeft voortdurend signalen af over hoe het met je spanningsniveau gesteld is. Onder normale omstandigheden hoef je daar niet alert op te zijn. Maar onder bepaalde moeilijke omstandigheden is het belangrijk dat je deze signalen herkent, om vervolgens, wanneer je dat zelf nodig vindt, actie te kunnen ondernemen.

Er zijn drie typen spanningssignalen te onderscheiden:







	aoverspanning


	te hoge spierspanning in bepaalde spieren (spiergroepen), bijvoorbeeld schouders, nek, kaken, voorhoofd, maag



	bonderspanning


	slap gevoel, knikkende knieën, veelvuldig plassen/druppelen



	chyperventilatieachtige klachten door een verstoorde ademhaling


	een droge mond, duizeligheid, prop in de keel, benauwd gevoel






Wat je moet leren is om in de situatie zelf (dus niet erna!) vast te stellen hoe het gesteld is met jouw spanning. Dit proces verloopt als volgt:

Stap 1:Registreer je spanning, neem jouw spanningsniveau waar: hoe staat het met de spanning?

Stap 2:Lokaliseer jouw spanning: waar zit de spanning?

Stap 3:Beoordeel de situatie: heb ik dit spanningsniveau nodig of heb ik er last van?

Stap 4:Kom in actie: reduceer de spanning door de invalshoeken te gebruiken.

Invalshoeken voor spanning

Het volgende model biedt aanknopingspunten om jouw interne spanning te onderzoeken en te beïnvloeden.
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Figuur 16 Invalshoeken van spanning

Er zijn drie invalshoeken om naar spanning te kijken. Deze invalshoeken kunnen spanning zowel positief als negatief beïnvloeden:

–Cognities: wat denk je?

–Gedrag: wat doe je?

–Fysiek: wat doet je lichaam?

Ik zal de drie invalshoeken apart behandelen, voor zover dat mogelijk is. Ze hebben namelijk allemaal invloed op elkaar, zoals je ook in het model kunt zien.

Belangrijk is om te ontdekken waar bij jou de aanknopingspunten zitten om om te gaan met jouw spanning. Door een invalshoek te kiezen leer je je interne spanning te reguleren en dat geeft je de mogelijkheid om in een positieve spiraal terecht te komen. Je kunt ook werken aan een combinatie van de invalshoeken.


Cognities: wat denk je?

‘Ik mag niet gespannen zijn’, is een spanningsverhogende gedachte.

‘Ik heb me goed voorbereid, meer kan ik niet doen’, werkt spanningsverlagend.

‘Alles moet leuk verteld worden en iedereen moet het leuk vinden’, werkt spanningsverhogend.

De realiteit van trainen is dat er altijd deelnemers zijn die het niet leuk vinden, die niet tevreden zijn. Zorg er dus voor dat je je niet afhankelijk maakt van het oordeel van de groep. Wanneer je met je gedachten in de realiteit blijft, verminder je de spanning. Daarnaast ontwikkel je vaak meer spanning door heel hard te denken dat de spanning er niet mag zijn, dan ‘gewoon’ te accepteren dat die er is en dat trainen af en toe heel spannend is. En dat die spanning je ook heel alert kan houden.

Gedrag: wat doe je?

Er wordt wel eens gezegd: ‘Als je je spanning wilt verminderen, maak dan geen oogcontact, kijk over de groep heen.’ Dat werkt echter averechts: oogcontact maken met de deelnemers in de groep en ook stiltes laten vallen zijn juist goede spanningsbrekers, hoe lastig het ook is om dat nu juist te doen. Direct oogcontact maken met de deelnemers werkt spanningsverlagend. Je blijft als trainer in het hier en nu en vangt signalen op over hoe het met de groep en de individuele deelnemers gaat. Je blijft in de realiteit. Als je wegkijkt, is de kans groter dat je gaat fantaseren en dat werkt juist spanningsverhogend. Wanneer je merkt dat oogcontact maken de spanning verlaagt, is dat vervolgens ook weer een aanmoediging om de volgende keer weer oogcontact te maken. Je voelt spanning en je denkt: nu moet ik weer oogcontact maken.

Nog een paar voorbeelden:

–Je houdt je armen los langs je lichaam. Daardoor kun je gebaren maken en voel je je ontspannener. De volgende keer wanneer je spanning voelt, helpt het je om je armen los langs je lichaam te houden.

–Laat je pen los. Als je je pen vast blijft houden, daalt de spanning niet. Als je de pen loslaat, ga je meer bewegen. Je voelt je rustiger. In plaats van jezelf enorm druk te maken, krijg je meer ontspanning.

–Ga niet van het ene been op het andere stappen. Dat bevordert een onregelmatige, oppervlakkige ademhaling en veroorzaakt onrust. Zorg er dus voor dat je stevig staat en het gewicht verdeelt over twee benen en voeten. Dit werkt rustgevend en bevordert een rustige ademhaling, waarvan opnieuw een rustgevende werking uitgaat.


Fysiek: wat doet je lichaam?

Je lichamelijke reacties, zoals je ademhaling, je hartslag en je spierspanning, worden beïnvloed door je cognities of door je gedragingen. Vandaar dat je vaak aan lichamelijke signalen merkt dat je gespannen bent. Je lichaam is een heel goede thermometer voor je spanning, vaak een snellere dan je zelf kunt bedenken. Maar je moet de spanning wel signaleren. Dan is het belangrijk om te weten wat jouw lichamelijke signalen van spanning zijn.

De invalshoeken combineren

Het is de eerste dag van een training die je voor het eerst geeft. Je bent behoorlijk gespannen. De groep is net binnengekomen en je gaat beginnen. Je kunt dan de volgende invalshoeken gebruiken om je spanning te reguleren, terwijl je voor de groep gaat staan:

Cognitie

Je denkt: ‘Ik mag best gespannen zijn, het is de eerste dag en een nieuwe training en een nieuwe groep is altijd spannend.’

Gedrag

Je eerste neiging is om meteen te beginnen met praten, want dan is het er maar uit. Wacht daar even mee. Je gaat eerst stevig op je benen staan, je kijkt even rustig rond, je maakt kort oogcontact en je ademt door.

Fysiek

Je merkt dat je lichaam zich ontspant, of dat gebeurt niet en dan mag dat er ook gewoon even zijn!

Naast aan een combinatie van invalshoeken kun je ook aan een specifieke invalshoek wat meer aandacht besteden. In het volgende hoofdstuk staat de methodiek van cognities uitgebreider uitgewerkt: de RET, of Rationele Effectiviteitstraining. En in bijlage 9 staan enkele oefeningen voor de fysieke invalshoek.
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Hoe gebruik je de RET?

In het vorige hoofdstuk heb ik het over spanning gehad en over cognities die kunnen leiden tot die spanning. Om de spanning of angst te hanteren en met weerstand bij deelnemers om te kunnen gaan (zie ook hoofdstuk 21), kun je de Rationele Effectiviteitstraining (RET) gebruiken.

De Rationele Effectiviteitstraining (RET)

De RET gaat ervan uit dat overtuigingen je waarneming kleuren. Je gedrag en hoe je je voelt is uiteindelijk een gevolg van hoe je tegen de wereld om je heen en de dingen die gebeuren, aankijkt. In de loop van je leven ontwikkel je jouw eigen kijk op de wereld door de betekenis die jij aan dingen geeft. Op deze manier krijg je vaststaande ideeën over wat ‘goed’ of ‘fout’ is, wat ‘moet’ of juist ‘niet moet’, wat je ‘kunt’ of absoluut ‘niet kunt’. Die ideeën vormen de grondslag voor je gedrag. Wanneer je last hebt van het effect van je eigen emotie, van je eigen gedrag of wanneer je gedrag niet effectief is, is het van belang die achterliggende ideeën bewust te maken om op effectiviteit te kunnen sturen.

De RET houdt zich bezig met onderzoek naar en verandering van de absolute ideeën en overtuigingen die ten grondslag liggen aan ineffectief en improductief gevoel en gedrag. Het gaat daarbij vooral om:

–perfectionistische ideeën die veel onnodige faalangst veroorzaken, en creativiteit en besluitvaardigheid belemmeren

–absolute rechtvaardigheidsnormen die leiden tot veel vijandigheid, waardoor samenwerking wordt belemmerd

–ideeën over het belang van geliefd en gerespecteerd worden, die ertoe leiden dat noodzakelijke confrontaties vermeden worden.


Voor een goed begrip van de RET is het belangrijk om een onderscheid te maken tussen waarneming, interpretatie en evaluatie. Waarnemingen zijn feitelijke, objectieve en rationele beschrijvingen van gebeurtenissen. In ons dagelijks functioneren nemen we niet alleen waar, maar vaak geven we ook onmiddellijk betekenis aan wat we zien of aan wat er gebeurt. Dit zijn interpretaties. Dit betekenis geven is het mobiliseren van ons denken en dat kan juist of onjuist blijken te zijn. Veel niet-effectief gedrag ontstaat doordat we zelf interpretaties geven aan feitelijke gebeurtenissen, vaak zonder het te beseffen.

Maar vaak gaan we nog een stap verder: we geven niet alleen interpretaties aan wat we meemaken, we kennen er ook een waardering ofwel een evaluatie aan toe: ‘dit is goed’, ‘dit is gevaarlijk’, ‘dit kan ik niet verdragen’, ‘dan faal ik’, ‘dan ben ik dom’.

Deze gedachten over gebeurtenissen en de waardering die we eraan geven, geven een emotionele lading aan de dingen die we meemaken. De wijze waarop we een waardering geven aan gebeurtenissen (= evalueren), speelt een centrale rol bij het ontstaan van gevoel en het daarbij horende gedrag.

Niet de gebeurtenis, maar je gedachten en vooral je evaluatie erover bepalen je gevoel en vervolgens je gedrag.

Spanning, ergernis en onmacht ontstaan dus niet door de gebeurtenissen zelf, maar door de interpretaties en gevolgtrekkingen die je aan die gebeurtenissen geeft. Daar zit jij als persoon zelf tussen. En eigenlijk weten we dat ook wel: in een en dezelfde situatie reageert niet iedereen hetzelfde. De een komt bijvoorbeeld met flair te laat, de ander komt al zwetend en verontschuldigend binnenrennen. We hebben allemaal een overvloed aan irrationele gedachten, we groeien ermee op. Maar dat betekent niet dat ze ons in ons functioneren hoeven te belemmeren. Lastig of belemmerend wordt het, wanneer deze irrationele gedachten zo sterk aanwezig zijn, dat ze de productiviteit en/of effectiviteit van ons handelen negatief beïnvloeden. De irrationele gedachten waarmee we onszelf in onze effectiviteit belemmeren, hebben vaak een ‘overdreven’ karakter. Door te sterke evaluaties en gevolgtrekkingen kunnen ze de emoties onnodig stuwen. Kenmerkend is dan dat ze ons niet helpen ons doel te bereiken, maar juist een tegenovergesteld effect hebben. Ze ondermijnen vaak de motivatie en het plezier in het werk en leiden tot angst, frustratie of blokkades in het dagelijks functioneren en in onze omgang met anderen.


In een schema ziet dat er als volgt uit:

[image: image]

Figuur 17 Het ABC-schema

Irrationele gedachten (B)

Er zijn drie groepen irrationele gedachtegangen te onderscheiden die je ongewenst gevoel en gedrag opleveren. Ze worden hier kort toegelicht.

1Mensen moeten me aardig vinden en ik heb goedkeuring nodig, anders kan ik het niet aan en deug ik niet, en dat is verschrikkelijk.
Liefdesjunk/Zelfwaardering

Favoriet bij de liefdesjunk is het idee dat het noodzakelijk is dat mensen van je houden en je respecteren. Dat ze je aardig vinden en goedkeuren. Het is duidelijk dat deze opstelling en de angst die het oproept, leiden tot het vermijden van conflicten en niet durven zeggen wat je ervan vindt. Het liefdesjunk-denken leidt vaak tot schipperen en oppervlakkig gedrag. Ook trainers kunnen deze overtuigingen hebben. Het kan je belemmeren om feedback te geven om op die manier een conflict te vermijden. Een andere valkuil is dat je meegaat met de groep, draaiboek of geen draaiboek, gewoon om het hun naar de zin te maken, zodat ze je aardig blijven vinden.

2Ik moet perfect zijn en mag geen fouten maken, anders ga ik af, ben ik waardeloos.
Heilige/fanatiek perfectionist


Fanatieke perfectionisten vinden dat ze geen fouten mogen maken, omdat dat een teken van zwakte is. Iemand die hier bang voor is, zal overgevoelig zijn voor kritiek en faalangst vertonen, waardoor hij zijn doel niet zal bereiken. Als je als trainer perfectionistisch bent, zul je het programma heel zorgvuldig voorbereiden om maar geen fouten te maken. Je bent dan erg gespitst op het non-verbale gedrag van je deelnemers in de groep. Zie je onbegrip of afkeuring in hun gezicht (interpretatie), dan zul je harder gaan werken, meer gaan uitleggen bijvoorbeeld. Als de deelnemers openlijk kritiek op het programma hebben, kun je in de valkuil trappen door het op je persoon te betrekken en het gevoel te hebben dat je als trainer gefaald hebt.

3Alles moet precies gaan zoals ik dat wil, anders is het onverdraaglijk, daar kan ik niet tegen.
Verwend nest/lage frustratietolerantie/eisende gedachtegang

Als je een lage frustratietolerantie hebt, zie je vaak tegen dingen op, denk je dat deze moeilijk en te zwaar zijn. Je reageert vaak emotioneel als het tegenzit. Het achterliggende idee is dat het leven eigenlijk veel gemakkelijker zou moeten zijn dan het in praktijk is. Het irrationele zit in de overdrijving. De grote veroordeling ligt hier op de loer: mensen moeten gestraft worden als ze zich niet aan de (mijn) regels houden of als ze het mij moeilijk maken. De lagefrustratietolerantiegedachtegang leidt tot veel onnodige spanning en ongenoegen. Als je een lage frustratietolerantie hebt, kan het niet meewerken van deelnemers je behoorlijk uit je evenwicht brengen. Je hebt de neiging om deelnemers de schuld te geven, omdat ze niet precies doen wat jij wilt of denkt.

De RET-methode

De RET-methode is een hulpmiddel waarmee je uit je ineffectieve gevoel en gedrag kunt komen. Deze methode is in een ogenschijnlijk eenvoudig schema te beschrijven: het ABC-schema. De werkelijkheid is natuurlijk niet zo simpel als die eruitziet, maar het ABC-schema is een goede manier om de theorie te begrijpen en toe te passen in situaties die voor jezelf herkenbaar zijn.

A = Activating event: de gebeurtenis, de situatie

We kennen allemaal gebeurtenissen, ervaringen en situaties die we moeilijk vinden. Dat kan ook een situatie zijn die niet feitelijk is, maar zich afspeelt in onze verbeelding. Dat kan een situatie zijn waarvan we denken dat die kan of zal plaatsvinden, bijvoorbeeld voor de start van een nieuwe training.


B = Beliefs: gedachten, ideeën

Dit is wat we tegen onszelf zeggen of wat we denken over een bepaalde gebeurtenis; ons oordeel hierover en de conclusie die we eraan verbinden (evaluatie).

C = Consequences: gevoelens, emotie, gedrag

Dit is wat we voelen en doen.


Wilma gaat voor het eerst in haar eentje een leiderschapstraining geven. Ze heeft al een traject achter de rug waarin ze een training heeft geobserveerd en co-trainer is geweest. Ze heeft haar programma goed voorbereid en het draaiboek helemaal uitgeschreven. Op de ochtend van de training merkt ze dat ze bloednerveus is. Om van dat gevoel af te komen belt ze een collega.

A = voor de eerste keer alleen een leiderschapstraining geven.

Haar collega vraagt door naar de gedachten en naar wat ze nu voelt en doet:

B = Wie ben ik om leidinggevenden in het bedrijfsleven trainingen te geven? Het gaat vast helemaal fout, ze zullen niet naar me luisteren, dat kan ik niet aan (lage frustratietolerantie).

Ik mag absoluut geen fouten maken, ik moet de training helemaal goed geven (perfectionist).

C = spanning en angst. Wilma loopt onrustig door de cursusruimte en kan zich niet meer concentreren



Het ABC-schema gaat nu verder:


D = Haar collega nodigt Wilma uit om haar gedachten ter discussie te stellen:

–Passen de gedachten bij de feiten die zich voordoen? Nee, want de training moet nog starten.

–Zijn ze logisch? Hoe weet je dat het helemaal fout gaat? Wat gaat er met je gebeuren als je dat niet aankunt? Hoe ziet dat eruit?

–Helpen ze je om je doel te bereiken?




Door je eigen gedachten met dergelijke vragen te ‘bestoken’, of door iemand anders dat te laten doen word je uitgedaagd (D) om situaties en gebeurtenissen in andere, rationelere proporties te zien.

Vragen om irrationele gedachten uit te dagen (D)

Idee 1 Mensen moeten mij aardig vinden en ik heb goedkeuring nodig, anders kan ik het niet aan en deug ik niet, dat is verschrikkelijk.







	Vragen naar de feiten:
	Als een deelnemer je niet mag of jou geen goede trainer vindt, wat betekent dat dan eigenlijk? Wat voor nadelen ondervind je daar precies van?



	Doelmatigheidsvragen:
	Gaan de deelnemers van je houden als je deze eis stelt?



	Filosofische vragen:
	Is het sowieso mogelijk dat allerlei verschillende mensen met verschillende voorkeuren, die ook nog eens wisselen van moment tot moment, je altijd mogen en vinden dat je het altijd goed doet?





Idee 2 Ik moet perfect zijn, anders ga ik af, ben ik waardeloos.







	Vragen naar de feiten:
	Laten we eens naar de feiten kijken. Waar staat geschreven dat je geen fouten mag maken? Kun je nieuwe dingen leren als je geen fouten maakt? Ben je nooit gevallen met leren schaatsen bijvoorbeeld?



	Doelmatigheidsvragen:
	Als je zo denkt, worden je prestaties daardoor beter?



	Filosofische vragen:
	Wat maakt dat je ineens waardeloos als persoon bent als je fouten maakt?





Idee 3 Alles moet precies gaan zoals ik dat wil, anders is het onverdraaglijk, daar kan ik niet tegen.







	Vragen naar de feiten:
	Hoe weet je dat? Wat waren je eigen ervaringen hiermee tot nu toe? Wie heeft de regels gemaakt waar de ander aan moet voldoen?



	Doelmatigheidsvragen:
	Welke ervaringen kun je opdoen door het wel te doen? Moeilijke zaken kunnen vervelend zijn, maar ze kunnen ook een uitdaging vormen voor iemand die zichzelf doelen stelt. Verandert de wereld als jij eist dat dat zo moet zijn?



	Filosofische vragen:
	Is het mogelijk om zeker te weten dat iets niet lukt, als je het niet geprobeerd hebt? En waarom moeten anderen zich gedragen zoals jij wilt?





Concluderend kunnen we zeggen dat irrationele gedachten:

–niet kloppen met de objectieve werkelijkheid

–emoties oproepen als angst, woede, machteloosheid of schuld, die niet in verhouding staan tot de aanleiding

–je niet helpen om je doel te bereiken

–je zelfrespect en zelfvertrouwen ondermijnen.

Door deze irrationele gedachten ter discussie te stellen word je geholpen om daar ook productievere gedachten bij te ontwikkelen (E), waardoor je jezelf op het goede been kunt zetten in plaats van op het verkeerde (F). Daarmee wordt het ABC-schema dus nog verder uitgebreid.

Rationele alternatieven voor irrationele gedachten (E)

Ter ondersteuning heb ik hier een aantal realistische en rationele gedachten (coping statements) geformuleerd die helpen bij het oefenproces:

Voor de Liefdesjunk: ‘Het is bewezen dat maar dertig procent van de mensen, ook die voor mij belangrijk zijn, me aardig vinden. Gelukkig kan ik ook functioneren als ik niet aardig gevonden word. Dat betekent dus niet dat ik een waardeloze persoon ben.’

Voor de Perfectionist: ‘Gelukkig ben ik een normaal mens, want het meest eigene aan een normaal mens is dat hij fouten maakt. Dus ook als trainer zal ik fouten maken. Daar kan ik van leren en dus wijzer van worden. Dat maakt mij tot een rijkere mens.’

Voor het Verwende nest: ‘De wereld zit niet in elkaar zoals ik dat zou willen. Er gebeuren dan ook heel wat dingen die ik niet kan sturen. Iedere mens heeft recht op zijn eigen mening en ieder heeft zijn eigen waarden en normen met bijbehorend gedrag meegekregen. Dat geldt ook voor de deelnemers. Die zullen zich dus niet altijd gedragen zoals ik wil. Dat is lastig en af en toe ingewikkeld. Ik zal leren dat te accepteren en ermee om te gaan.’


Je kunt onnodige spanning voorkomen en de effectiviteit van je gedrag verhogen door jezelf een levenshouding aan te leren met drie belangrijke kenmerken: zelfacceptatie, feilbaarheid en realisme:

–Het is zeker ook prettig en belangrijk dat anderen je mogen en waarderen. Maar streef niet dwangmatig naar acceptatie door anderen. Ook zonder de instemming van de ander ben je de moeite waard. Kies voor zelfacceptatie.

–Het is prettig en belangrijk om je werk goed te doen. Maar waar gehakt wordt, vallen spaanders. Mensenwerk betekent dat er fouten gemaakt worden. Accepteer je eigen en andermans feilbaarheid. Streef niet naar volmaakte prestaties; fouten zijn er om van te leren.

–Realiseer je dat je leeft in een onvolmaakte wereld. Onzekerheden en tegenslagen horen bij het leven. Raak niet verstrikt in je eigen fantasiewereld, maar wees realistisch. Deelnemers in trainingen zullen zich gedragen zoals zij dat willen en niet per se op de manier zoals jij dat wilt.


Wilma bedenkt al pratend met haar collega de volgende behulpzame gedachten: E: Ik ga kijken hoe het gaat in de training. Als de deelnemers zich anders gedragen dan ik wil, ga ik analyseren waar dat door komt en zo nodig actie ondernemen. Het is mijn eerste training en ik kan niet van mezelf verwachten dat ik die meteen helemaal goed doe. Ik heb me goed voorbereid. Beter dan mijn best kan ik niet doen en mijn functioneren als trainer hangt niet van deze ene training af.



Dit geeft ruimte voor functioneel gedrag.


F: Terwijl ze zo tegen zichzelf praat, merkt Wilma dat ze rustiger wordt, haar ademhaling weer meer onder controle krijgt en bijna zin krijgt in de start van de training. Ze bedankt haar collega en gaat zich verder klaarmaken voor de start.

H: Bovendien neemt Wilma zich voor om op te schrijven wat deze behulpzame gedachten zijn en deze mee te nemen naar elke volgende training of situatie waarin ze haar spanning weer voelt opkomen.



En daarmee is het ABC-schema compleet. Wilma weet zeker dat dit soort situaties zich nog vaker zullen voordoen. Ze kan nu eerder in de gaten krijgen hoe haar spanning oploopt door de manier waarop zij naar de situatie kijkt.


Dit klinkt allemaal gemakkelijker dan het is. Je bent zo gewend aan je eigen denkgewoonten, dat veranderen heel lastig is. Het vereist dan ook zeer regelmatige oefening.

Verander de dingen die u kunt en accepteer wat u niet kunt veranderen.
Albert Ellis

Als je je verder wilt verdiepen in de RET, kijk dan eens in de literatuurlijst. Je kunt zelf oefenen met de RET aan de hand van het RET-formulier dat je in bijlage 10 aantreft. Het kan helpen als je dit samen met iemand anders doet, want vaak kan een ander beter ontdekken wat er zo irrationeel is aan je gedachten. Voor de ander kan een situatie die bij jou spanning oproept volkomen neutraal zijn, dat wil zeggen: hij wordt er niet koud of warm van. Je kunt dit bijvoorbeeld heel goed in je intervisieclub doen.

Tot slot: realiseer je dat deelnemers ook irrationele gedachten hebben en dat er onder hen ook liefdesjunken, perfectionisten en eisers zijn. Daar krijg je direct of indirect ook mee te maken. Soms kun je ook zonder dat je je met de groep helemaal op de RET stort, de deelnemer helpen door door te vragen naar irrationele gedachten, daar erkenning voor te geven en die ter discussie te stellen. Dat geeft vaak al lucht.
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Hoe werk je met mindfulness?

Beoefening van mindfulness betekent op een speciale manier oplettend zijn: ‘bewust aanwezig zijn in het hier en nu, zonder te oordelen.’
Jon Kabat-Zinn

Mindfulness betekent: je bewust zijn van wat er gebeurt en in contact zijn met wat je daarbij ervaart. Je drinkt bewust een kopje thee, voelt de warmte van het kopje en bent je bewust van de geur en de smaak van de thee. Dat is mindful theedrinken.

Bij mindfulness wordt een onderscheid gemaakt tussen de ‘doe-stand’ en de ‘zijn-stand’. De ‘doe-stand’ is wat we gewend zijn, namelijk analyseren, beoordelen, evalueren, oplossen, presteren, toetsen, plannen, doelen bereiken, veranderen en een gefixeerde, beperkte aandacht. Deze stand is geschikt voor praktische, technische en intellectuele taken, maar is zo ingebakken dat hij ook automatisch wordt ingeschakeld bij emotionele problemen. De ‘zijn-stand’ wordt gekenmerkt door: niet oordelen, toelaten, niet streven, accepteren, begrijpen op basis van directe ervaringen en een bredere aandacht. Als emoties een rol spelen, is de ‘zijn-stand’ geschikter.

Mindfulness bestaat uit twee componenten:

1aandacht sturen: van moment tot moment actief opmerkzaam zijn op wat zich aandient via de zintuigen en in de vorm van gedachten

2een open en accepterende houding tegenover gedachten, gevoelens en lichamelijke reacties ontwikkelen. Acceptatie ontstaat als we het onaangename toelaten, zonder beperkingen, zonder te evalueren, zonder pogingen iets vast te houden of weg te werken.

Mindfulness leer je door regelmatig oefeningen te doen en door wat je leert ook in het dagelijks leven te gebruiken. Dat kan door meditatieoefeningen te doen of door een eenvoudige mindfulnesstechniek toe te passen. Van beide vind je aan het eind van dit hoofdstuk een voorbeeld.

Een onderdeel van mindfulness is dus meditatie. Dat is een vorm van zelfonderzoek. Het kan je nieuwe inzichten brengen en daarmee bijdragen aan je ontwikkeling als trainer. En misschien leer je minder last te hebben van vervelende gevoelens, waardoor je in de training je handen vrij krijgt om te doen wat je echt wilt. Maar dat is niet altijd gemakkelijk. Mensen denken vaak dat je van meditatie altijd rustig en ontspannen wordt. Dat is niet zo, en dat is ook niet het doel van meditatie. Je komt jezelf tegen en soms is dat behoorlijk pijnlijk. Daarom is mindfulnessmeditatie niet voor iedereen geschikt. In plaats van meditatie kun je ook eenvoudige mindfulnesstechnieken toepassen in het dagelijks leven. Dat betekent dat je de kracht van aandacht gebruikt. Je bent je bewust van je doen en je laten, en van wat er aan gedachten en gevoelens in je omgaat. Het is daarbij belangrijk om je aandacht te richten en de tijd te nemen om je bewust te zijn van je waarnemingen. Wat helpt, is een zekere mate van ontspannen zijn, handelen zonder haast, een bewust gebruik van je zintuigen en een bewuste ademhaling.

Het tegengestelde van mindfulness is gemakkelijker uit te leggen, want iedereen kent dat maar al te goed. Je verheugt je bijvoorbeeld op een lekker koekje bij de koffie of een lekker toastje bij de borrel, maar terwijl je eet, ben je met je gedachten ergens anders. En het is op voordat je het in de gaten hebt. Je merkt dat je eigenlijk nauwelijks iets geproefd hebt. Je aandacht was ergens anders. Je had geen aandacht voor wat er op dat moment was, het proeven zelf, want je aandacht was elders.

Een ander voorbeeld is dat je ernaar uitziet om met een nieuwe training te starten, en als je met de eerste welkomstzin start, merk je dat je je bezorgd afvraagt: ‘Zeg ik wel de goede dingen?’ of ‘Wat zullen de deelnemers van me vinden?’ Kortom: je bent dan meer bezig met oordelen over jezelf en mogelijke oordelen van de deelnemers over jou, dan dat je aandacht hebt voor de groep en bemerkt wat er gebeurt. Je bent meer selectief op jezelf georiënteerd dan op de gehele situatie. Beginnende trainers die voor het eerst trainen, kunnen geregeld in dit soort gepieker terechtkomen. Overigens geldt dit niet alleen voor beginnende trainers. Iedere trainer heeft wel eens last van gepieker. In plaats van je te concentreren op de vragen en de antwoorden van de groep, die op dat moment alle aandacht verdienen, verschuift de aandacht naar vroeger (‘Had ik het maar beter voorbereid’) of naar de toekomst (‘Als ik geen goede training geef, dan is dat een ramp’). Daarbij kunnen negatieve oordelen over jezelf (‘Ik kan het niet’, ‘Stom dat ik het niet weet’) het denkproces van dat moment hinderen. Ook hier kun je zeggen dat je meer selectief op jezelf bent georiënteerd dan op de taak om de training zo goed mogelijk te geven.

Mindfulness houdt in deze voorbeelden in: niet elders zijn met je aandacht, maar duidelijk aanwezig zijn op dat moment. En mindfulness houdt ook in: niet veroordelend piekeren, maar de situatie accepteren en verdragen zoals die nu is. Mindfulness helpt om het lekkers te proeven, de gebeurtenissen in de groep met de deelnemers te ervaren en zo goed mogelijk een training voor te bereiden. Dus als je eet, eet dan ook met aandacht en proef. En als je bijvoorbeeld met een klant spreekt, doe dat dan met aandacht en bemerk bij jezelf wat je te zeggen hebt en merk op wat de klant zegt. En hou bij een training zoveel mogelijk je aandacht bij de vragen en de antwoorden. Piekeren kan altijd later nog. Dit klinkt zeer eenvoudig, maar door de vele automatismen van mensen blijkt het in de praktijk vaak moeilijk om met aandacht in het hier te blijven. Waarschijnlijk ken je wel momenten waarop je zonder al te veel te oordelen met je aandacht in het hier en nu bent: naar muziek luisteren, intensief lezen, aandachtig iets proeven, wandelen of samen met je partner naar spelende kinderen kijken. Het zijn allemaal ervaringen waarbij je aandachtig waarneemt wat er op dat moment plaatsvindt en waarbij het niet anders hoeft. Het is zo wel goed.

Alleen maar luisteren, lezen, proeven, sporten, je tanden poetsen, met iemand zijn, zonder al te veel te denken aan ‘Straks moet ik ... ’ of ‘Een ander koekje is toch lekkerder’ en andere oordelen of wat voor afleidende gedachten ook. Dat zou je mindfulness kunnen noemen. En als die gedachten en oordelen in je opkomen, kun je ze op zo’n moment ook weer laten vertrekken. Dat kunnen ervaren is goed om je lekker te voelen.

Je kunt deze vaardigheid leren door te oefenen. Daarvoor geef ik je nu een aantal oefeningen (zie ook bijlage 11). Als je tijdens het oefenen merkt dat je aan iets anders denkt, merk dat dan op zonder dat te veroordelen (‘Stom dat ik daaraan denk, want ik moet nu oefenen’). En als je merkt dat je dat toch doet, observeer dat dan zonder dat je jezelf opnieuw veroordeelt (‘Ik moet niet negatief oordelen, want ik moet alles accepteren’). Het zal duidelijk zijn dat ‘Ik mag aan niets denken, want ik moet mindful zijn’ een onmogelijke opdracht aan jezelf is, waarmee je jezelf alleen maar kwelt. Probeer steeds weer een houding te vinden waarbij je accepteert wat de sensaties, gevoelens en gedachten in jezelf zijn. Met openheid en acceptatie leer je beter aandacht te hebben voor wat zich in jou en anderen afspeelt.

Als je denkt: dit is allemaal niets voor mij, of: dit lijkt me onmogelijk te realiseren, probeer het dan toch eens uit. Bij mindfulness gaat het niet om geloven, maar om je eigen ervaring. De meditatieoefening en de oefening ‘ademruimte’ zijn te gebruiken als een kennismaking met mindfulness of als ondersteuning van zelf leren en uitproberen. Als het naar meer smaakt, kun je overwegen een cursus mindfulness te gaan doen bij jou in de buurt. Een aanrader, wat mij betreft!







	Mindfulness, wat het niet is
	Mindfulness, wat het wel is



	je geest leeg maken
	zo volledig mogelijk gevoelens, gedachten, beelden en lichamelijke gewaarwordingen toelaten



	een manier om te ontspannen
	een methode om los te komen van onbewuste, automatische en ingesleten patronen



	concentratie op één object
	een bewuste aandacht die smal of breed kan zijn en op de binnen- of buitenwereld gericht is, afhankelijk van welke keuze je maakt



	oefenen hoe je urenlang in een speciale houding kunt zitten
	houdingen variëren. Meestal zit je op een stoel en kan de oefening tien tot dertig minuten duren. Langer oefenen kan altijd.



	een mysterieuze bewustzijnstoestand
	je helder en duidelijk bewust zijn van wat je op dit moment ervaart



	berusting, passief zijn
	je actief en zeer alert openstellen voor je innerlijke ervaringen, die toelaten en ernaar handelen





Schema 9 Mindfulness (bron: Mindfulness)
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Hoe zet je intervisie in?

Wat is intervisie?

Wanneer je als trainer werkt, is het belangrijk om je te blijven professionaliseren. Dit kun je onder andere doen door met collega-trainers een intervisiegroep te vormen. Intervisie is een vorm van deskundigheidsbevordering waarbij je een beroep doet op collega’s om mee te denken over persoons- of functiegebonden vragen of knelpunten, op basis van gelijkwaardigheid. Dit kun je doen met trainers uit hetzelfde bedrijf, maar je kunt er ook voor kiezen om met collega’s uit andere bedrijven een intervisiegroep op te zetten. Variatie maakt het intervisieproces vaak rijker.

Het meedenken gebeurt niet door oplossingen aan te dragen. De bedoeling is dat door vragen te stellen de inbrenger met behulp van zijn eigen analytisch en probleemoplossend vermogen zicht krijgt op het ingebrachte probleem.

Intervisie kan in allerlei situaties en voor verschillende soorten vragen worden gebruikt. Het doel van een intervisiegroep is dus elkaar te ondersteunen in de verdere ontwikkeling als trainer en professional. De feitelijke inhoud wordt door de leden van de intervisiegroep zelf bepaald.

Waarom intervisie?

Intervisie zorgt voor persoonlijke ontwikkeling en is erop gericht het beste uit elkaar naar boven te laten komen. Een intervisiebijeenkomst geeft ondersteuning bij individuele vraagstukken, doordat collega-trainers zich zonder druk en zonder eigenbelang bezig kunnen houden met een vraagstuk of probleem. Intervisie zorgt ook voor een sfeer van collegialiteit doordat elke deelnemer zowel iets komt halen als brengen. Iedere intervisiedeelnemer gaat naar huis met een aantal zelf ontdekte suggesties voor effectiever gedrag, met feedback op zijn eigen functioneren en/of met meer inzicht in zijn eigen handelen en zijn eigen denkpatronen. Effectieve communicatie en gesprekstechnieken, zoals luisteren, samenvatten en doorvragen, en coachen, vormen de basis voor een succesvolle intervisie. Daarom werk je in de intervisie ook aan de ontwikkeling van je gesprekstechnieken. Zo werk je aan meerdere vaardigheden die voor het effectief functioneren als trainer zeer essentieel zijn.

Structuur en voorwaarden

Structuur

–Groepsgrootte: een groep van vier tot vijf mensen werkt het best. Bij meer mensen wordt het vaak lastig plannen en bij meer mensen ervaar je ook minder veiligheid.

–Samenstelling: streef naar deelnemers met gelijksoortige werkinhoud. Laat in principe geen hiërarchische lijnen of verschillen in de groep ontstaan, omdat dat de veiligheid niet ten goede komt.

–Frequentie: ongeveer één keer per zes weken.

–Tijdsduur: circa tweeënhalf uur per bijeenkomst. Dit betekent dat je maximaal drie kwartier per persoon beschikbaar hebt bij een intervisiegroep van drie personen. In grotere groepen maak je afspraken wie iets inbrengt.

–Plaats: je kunt afspreken op een voor de leden centrale plek, bij iemand thuis of op het werk.

Afspraken per bijeenkomst

–Agenda: stel deze op voor de bijeenkomst en de bewaking daarvan.

–Verslag: het is handig om per bijeenkomst bij toerbeurt een kort verslag te maken.

–Afspraken: welke afspraken worden er gemaakt en hoe toetsen we die?

–Wie bereidt voor de volgende keer wat voor?

Belangrijke voorwaarden

–Deelname is vrijwillig.

–De methodiek en de doelen zijn duidelijk.

–Wat besproken wordt, blijft binnen de groep.

–Elke groep stelt zelf de regels vast.

–Er is ruimte voor experimenteren.

–Iedereen heeft recht op tijd, maar dat is geen plicht.

–Naar iedereen wordt geluisterd.


–Er heerst een sfeer van ondersteuning en uitdaging, er worden geen oordelen uitgesproken.

–Het moet mogelijk zijn om behoeften, zwaktes en fouten toe te geven.

–Moet er gelijkwaardigheid heersen?

De ervaring leert dat intervisie bij drukte een van de eerste dingen is die wordt afgezegd. Wees je daarbij wel bewust van je verantwoordelijkheid. Als je afspraken afzegt of niet nakomt, heeft dat consequenties voor anderen, niet alleen in tijd gezien, maar vooral voor het leerproces.

Basismodel voor de intervisiebijeenkomst

Fase 1 Start van de bijeenkomst

–Iedereen ‘landt’. Hoe zit iedereen erbij na de vorige keer?

–Wat is er gebeurd met wat er de vorige keer ter tafel kwam? De inbrengers van toen doen verslag.

–Inventariseer vragen die iedereen wil inbrengen. Dit kan ook al vóór de bijeenkomst gebeuren, door elkaar te mailen.

–Spreek af wie het verslag maakt en wie de tijd bijhoudt.

Fase 2 De agenda en afspraken over tijdverdeling bepalen

Kies een vraag of werkprobleem uit op grond van de volgende criteria:

–urgentie en/of emotie

–een algemeen aansprekend probleem dat voor iedereen speelt

–om de beurt een probleem inbrengen.

Voorbeelden van werkproblemen: ‘Ik heb een deelnemer in de groep die mij voortdurend op de kast jaagt. Ik wil uitzoeken wat dat met mij te maken heeft.’ ‘Ik heb een nieuwe werkvorm ontwikkeld en die wil ik hier demonstreren en van jullie horen wat jullie ervan vinden.’ ‘Ik krijg maar geen goede structuur in mijn trainingsprogramma.’ ‘Op mijn evaluatieformulier staat dat ik niet goed instrueer, ik wil hiermee oefenen.’

Fase 3 Vraag/probleem/lastige situatie bespreken

In deze fase ga je aan de slag met een vraag of probleem.

Fase 4 Het intervisieproces bespreken

–Geef elkaar feedback op de manier van begeleiding/coaching tijdens de bespreking.


–Werden er open vragen gesteld? Door wie?

–Onthielden mensen zich van advies? Of gingen ze juist wel adviseren?

–Gaf iedereen elkaar de ruimte?

–Wat is je verder opgevallen?

Fase 5 Evaluatie en vervolgafspraken

–Wat vonden jullie van de bijeenkomst, wat ging er goed, wat is er voor verbetering vatbaar? Wat heb je geleerd?

–Hoe beviel de werkwijze/de gebruikte methode?

–Afspraken voor de volgende keer: wanneer, waar, wie leidt de bijeenkomst?

Aan de slag met een vraag of probleem

In fase 3 kun je kiezen voor de incidentmethode, coachen of het uitspelen van een probleemsituatie.

De incidentmethode

1De inbrenger vertelt zijn vraag/probleem of de situatie die hij lastig vindt (twee tot vijf minuten). Dit kan iets zijn wat hij heeft meegemaakt of waar hij tegenopziet. Als het iets is wat al gebeurd is, vertelt de inbrenger niet wat hij toen gedaan heeft.

2De leden van de groep schrijven ieder voor zich vragen op om meer inzicht te krijgen in de situatie (vijf minuten).

3De groep stelt de vragen om meer informatie te krijgen. De inbrenger geeft informatie. Het is belangrijk dat er doorgevraagd wordt. Let erop dat er geen waardeoordelen, interpretaties en suggesties gegeven worden (15 minuten).

4Analyse: het probleem achter het probleem. Bespreek met de leden van de groep hoe zij tegen de situatie aankijken. Denk aan aanleiding, oorzaken, de rol van de inbrenger en betrokkenen, omgevingsfactoren, verbanden en interpretaties. De inbrenger doet niet mee aan deze bespreking, maar luistert op de achtergrond (tien minuten).

5Standpunt van de groep: iedereen schrijft op wat hij in de situatie zou doen en waarom (vijf minuten).

6De inbrenger vertelt wat hij in die situatie gedaan heeft of wat hij van plan is te gaan doen, afhankelijk van de situatie (vijf minuten).

7Tot slot bespreek je de verschillende benaderingen die zijn gepresenteerd (twintig minuten). De inbrenger geeft aan waar hij iets aan heeft en wat hij gaat uitproberen in de praktijk. Vermijd verdere discussie!

8Evaluatie: wat heeft de inbrenger geleerd en wat heeft de groep geleerd?


Coachen

In de intervisiebijeenkomsten kun je elkaar coachen. Met coaching bedoel ik hier een aanpak waarmee je de ander zicht geeft op bestaande patronen (gedachten en visies) die niet altijd gewenst gedrag tot gevolg hebben. Door te coachen help je de ander zijn bewustzijn en zelfbewustzijn te vergroten en verantwoordelijkheid voor zijn eigen leerproces te nemen. Met andere woorden: je begeleidt de ander door de waarnemings- en analysefasen, zodat hij via de beoordelingsfase steeds met nieuw gedrag gaat experimenteren. Coachen is daarom niet het hetzelfde als adviseren en problemen oplossen. Met adviezen kun je iemand helpen een acuut probleem op te lossen. Dat kan op korte termijn heel prettig zijn, maar het helpt de ander niet om tot inzichten te komen en zodoende zijn gedrag te kunnen veranderen. Oplossingen aandragen leidt niet tot leren en gedragsverandering. Om te kunnen leren zijn zelfbewustzijn en verantwoordelijkheid nemen van wezenlijk belang.

Elkaar coachen betekent ook dat je je eigen zelfbewustzijn vergroot. Zorg ervoor dat je je er in je rol als coach van bewust wordt hoe je zelf emotioneel en rationeel reageert. Waak ervoor dat je interpreteert, vooronderstelt of eigenschappen van jezelf, positief of negatief, op een ander projecteert dan wel in een ander waarneemt. Daarmee is intervisie een individueel en collectief proces.

Vragen die je als ‘coach’ kunt stellen, zijn:

–Wat wil je met dit gesprek bereiken?

–Hoe ver zou je in de beschikbare tijd willen komen?

–Waar zou je nu het meest aan hebben?

–Wat heb je tot dusver gedaan?

–Wat had dat voor effect?

–Wat zijn factoren geweest die je besluit hebben bepaald?

–Wat is bij jou het overheersende gevoel?

–Waar ben je bang voor, denk je?

–In welke zin belemmer je je eigen mogelijkheden?

–Wat zou je zoal kunnen doen?

–Wat zou je nog meer kunnen doen?

–Wat zijn de voordelen/nadelen?

–Wat zou dat je opleveren?

–Zou dat voldoende zijn?

–Wat ga je nu echt doen?

–Met welke alternatieven ga je nu aan de slag?

–Wanneer ga je dat doen?

–Beantwoordt deze actie aan je doel?


–Welke hindernissen kun je tegenkomen?

–Wie moet het weten?

–Wat voor steun heb je nodig?

–Hoe, waar en wanneer haal je die?

–Welke andere overwegingen spelen er nog?

Het uitspelen van een probleemsituatie

Je kunt ook de situatie uitspelen in plaats van alleen maar te bespreken. Aan de hand daarvan kun je feedback geven op het gedrag van de inbrenger en daarmee de spiegel voorhouden. Op basis van de feedback kan eventueel de gesprekssituatie herhaald worden. Het kan ook de basis zijn om verder te coachen.

Feedback op een uitgespeelde probleemsituatie: de aanpak

–Verzamel algemene informatie over de probleemsituatie.

–Breng het probleem terug tot een waarneembare situatie, met name een gesprekssituatie waarin het probleem het sterkst speelt of het meest reëel aanwezig is, bijvoorbeeld tussen de trainer en een deelnemer die lastig gedrag vertoont.

–Breng zo mogelijk het probleem terug tot een bepaald moment in de training.

–Laat de probleeminbrenger een ‘opponent’ kiezen en deze rolinstructies geven; laat hem met name de fysieke omstandigheden omschrijven: plaats, de inrichting van de ruimte, het tijdstip, et cetera.

–Nodig hen uit voor het voeren van het gesprek (vijf tot zeven minuten).

–Vraag eerst reacties van de spelers: wat voor gevoelens speelden er mee tijdens het spelen van hun rol?

–Vraag feedback aan de omstanders op het gedrag van de probleeminbrenger: wat vonden ze goed, wat was voor verbetering vatbaar?

–Geef geen feedback op de rolvervulling van de ‘opponent’: die staat niet ter discussie.

–Laat de probleeminbrenger opnieuw oefenen op basis van feedback: herhaling van het gesprek.

–Eventueel vraag je een andere deelnemer zijn benadering voor te doen.

–Laat spelers en omstanders commentaar geven.

–Herhaal indien nodig de gesprekssituatie.
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Hoe hanteer je jezelf als instrument?

Als je stil bent, voel je wat je moet doen.
Fiet Meijer

Zelfreflectie, feedback en congruentie

We zijn beland bij het laatste hoofdstuk. Een visie hebben op leren, een goed leertraject kunnen ontwerpen, allerlei werkvormen kunnen begeleiden, begrijpen wat voor processen er spelen in de groep, het is allemaal belangrijk voor het trainersvak. Ik hoop dat de voorgaande hoofdstukken je een heleboel bagage hebben meegegeven. Het is goed om veel te weten en veel te begrijpen van dat mooie vak, en om allerlei vaardigheden te leren. Maar uiteindelijk gaat het om jou. Jij bent het belangrijkste instrument om ervoor te zorgen dat de training slaagt. En je zult voortdurend aan jezelf moeten blijven schaven. Dat is de kracht en de last van trainer zijn. Het is nooit af. Steeds opnieuw kom je weer dingen van jezelf tegen. Sterker nog: je moet je blijven ontwikkelen als je je in je vak verder wilt ontwikkelen. Want een training kan nooit dieper gaan dan dat je zelf bent.

In dat kader wil ik in dit hoofdstuk nog drie aspecten belichten. Zelfreflectie en feedback zijn belangrijke activiteiten om zicht te krijgen op je gedrag, gevoelens en denkpatronen. Congruentie is een belangrijke basiskwaliteit van een trainer. Voor ons zijn het focuspunten. Zelfreflectie en feedback zijn ontwikkelinstrumenten, gebruik ze! En congruentie is wat ik je als trainer van harte toewens.

Zelfreflectie

Zelfreflectie betekent in deze context dat je gedachten en gevoelens herkent en benoemt die zich intern bij jou afspelen, ook wel het interne proces genoemd. Deze gedachten en gevoelens hebben invloed op je gedrag. Je onderzoekt dus de manier waarop je reageert op een situatie om uiteindelijk waar nodig ander gedrag te ontwikkelen.

Zelfreflectie vraagt enige moeite van jou: je moet bereid zijn stil te staan bij iets wat niet altijd fijn voelt. Het kan zijn dat je nooit hebt hoeven te reflecteren, gewoon omdat alles goed ging. Of misschien vind je het moeilijk om te reflecteren omdat gewoontes zijn ingesleten. En het kan ook zijn dat je eigen gevoelens je soms in de weg zitten om te reflecteren, bijvoorbeeld omdat je boos bent. Terugkijken is een belangrijke start om vaardiger te worden in reflectie. Eerst kun je leren om achteraf te zien wat je gedacht en gedaan hebt en wat het alternatief zou zijn geweest. Vervolgens kun je leren om op het moment zelf je reactie te zien, alleen kun je deze dan nog niet corrigeren. Ten slotte kun je leren om in de situatie zelf te reflecteren en alternatieve acties in te zetten. ‘Reflectie in actie’ is het meest uitdagend om te leren. Dat is een moeilijke combinatie: ergens actief mee bezig zijn, tegelijkertijd je eigen denken en handelen beschouwen en dan ook nog jezelf bijsturen. Vaak terugblikken is een goede stap om de hier-en-nu-reflectie te ontwikkelen. Zelfreflectie kan helpen om nieuw gedrag te ontwikkelen. Het kan ook helpen om je eigen gedrag beter te begrijpen. Reflectie kun je op verschillende manieren vormgeven: door erover na te denken, door iets op te schrijven, door met mensen erover te praten. Het kan op allerlei momenten, meteen nadat er iets spannends is gebeurd, aan het einde van de dag, of na de training. Het is belangrijk er de tijd voor te nemen. In het begin is het nog wennen en zul je het bewust moeten doen. Later gaat het automatisch, sneller en makkelijker.

Feedback

Feedback betekent letterlijk terugkoppeling. In dit geval gaat de terugkoppeling over jouw trainersgedrag en het effect van dat gedrag op de deelnemers. Feedback krijgen is spannend! Vertrouwen en acceptatie zijn voorwaarden om feedback te kunnen aannemen. Kan de ander dit in alle oprechtheid tegen je zeggen? Feedback is een heel belangrijk instrument om je ontwikkelingsproces te ondersteunen. Vraag feedback aan je deelnemers, doe het gericht over punten die je wilt weten. Je kunt aan het eind van een training naast de gebruikelijke evaluatie nog over andere punten feedback vragen. En het kan zijn dat een mondeling rondje meer oplevert dan het gebruikelijke evaluatieformulier. Vraag collega’s met wie je traint om feedback. Vraag collega’s om af en toe met je mee te lopen. Ze kunnen jouw sterke kanten en verbeterpunten benoemen. Maak met een camera een opname van jezelf en bekijk jezelf kritisch. Dat is soms heel confronterend, maar ook vaak heel geruststellend. Vaak is er apparatuur aanwezig in trainingen om jezelf op te nemen en meestal vinden deelnemers het geen probleem als je iets voor jezelf opneemt. Realiseer je wel dat wij trainers vaak te kritisch op onszelf zijn. Wees dus een beetje mild voor jezelf.

Congruentie

Ik vind het belangrijk dat je traint vanuit de verbinding met je eigen kracht. Zorg ervoor dat jouw denken, voelen en gedrag op elkaar doorwerken, op elkaar afgestemd zijn. Zorg ervoor dat je handelt op grond van gedrag en gevoel, dus niet geforceerd iets gaat doen. Wat je heel hard probeert weg te stoppen, komt er op een andere manier gewoon weer uit.

Neem emotionele reacties in jezelf serieus en handel ernaar. Heb het lef om te benoemen: ‘Hé, hier klopt iets niet.’ Zorg ervoor dat je het zo benoemt dat je dicht bij jezelf blijft, maar ook de ander in zijn waarde laat. Als je congruent bent en dus jezelf volledig serieus neemt, laat je over het algemeen ook de ander in zijn waarde. Wat je nodig hebt om congruent te zijn, is veiligheid en vertrouwen in jezelf, ‘thuis zijn bij jezelf’. En dat is best nog een hele klus. Hoe beter je jezelf kent, hoe meer je accepteert dat je bent zoals je bent, hoe dichter je bij jezelf kunt blijven.












Bijlagen











Bijlage 1

Vragen over leerbehoeftes
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Bijlage 2

Het persoonlijk doelstellend gesprek

Een persoonlijk doelstellend gesprek (pdg) vind ik erg belangrijk. Naast de vragen over leerbehoeftes in bijlage 1 wil ik je daarom in deze bijlage nog wat extra input geven over het pdg.

Doel

Het persoonlijk doelstellend gesprek is een gesprek dat je samen met de deelnemer hebt voordat hij aan een training begint. Het doel van dit gesprek is dat je samen met de deelnemer een contract sluit, waarin je met de deelnemer afspreekt dat hij zelf de verantwoordelijkheid neemt voor zijn leerdoelen en duidelijk maakt in hoeverre hij daaraan kan werken tijdens de training. Daarmee begin je met het managen van de wederzijdse verwachtingen. Bovendien is het het begin van de werkrelatie die je met je deelnemer opbouwt.

Inhoud

Start

De beginfase is bedoeld om kennis met elkaar te maken en de deelnemer op zijn gemak te stellen.

–Stel jezelf voor, heet de deelnemer welkom en stel hem op zijn gemak door wat te praten over bijvoorbeeld de reis. Vraag vervolgens hoe hij aankijkt tegen het doelstellend gesprek.

–Geef uitleg over de bedoeling van het gesprek. Het is een doelstellend gesprek, dat wil zeggen: je stelt leerdoelen waaraan beide partijen zich verbinden. Geef aan dat het de bedoeling is om aan het einde van het gesprek samen te kijken of de training daadwerkelijk kan bijdragen aan het halen van de leerdoelen.

–Geef uitleg over de methode/visie op trainen: zelfmanagement, eigen verantwoordelijkheid.

–Benoem de vertrouwelijkheid van de training en het doelstellend gesprek.

–Vertel wat je verwacht van de deelnemer, wat de deelnemer van jou kan verwachten, wat de werkwijze is en wat de inhoud van de training is. Dit laatste kan ook later in het gesprek.

–Check de gegevens die je van de deelnemer hebt gekregen: naam, bedrijf en functie. Vraag naar zijn vooropleiding, zodat je een inschatting kunt maken van het denkniveau van de deelnemer. Vraag ook naar zijn leeftijd.

–Stel vragen over het werk. In welke organisatie werkt hij, wat is dat voor een organisatie, op welke afdeling werkt hij, wat doet hij daar precies, wat zijn zijn kerntaken en verantwoordelijkheden op het werk?

Kern

Hierin komen de aanleiding voor de aanmelding, de sterke punten en de verbeterpunten van de deelnemer en de leerdoelen aan de orde.

De aanleiding

–Wat is de aanleiding dat je je ingeschreven hebt? Onderzoek specifieke situaties of personen. Waar heb je het meeste last van?
Wat betekent dat voor je functioneren?
Wat maakt dat je nu hier zit?

–Indien de aanleiding een aantal te ontwikkelen competenties is, ga dan eerst ook de breedte in en focus niet meteen alleen op de competenties. Check ook wat er onder deze competenties wordt verstaan.

–Indien de baas de initiator is, herken je dan wat de baas beschrijft? Ben je gemotiveerd om daaraan te werken? Is er veel verschil met je eigen ervaring?

–Bevalt je werk?

–Hoe is je verstandhouding met je leidinggevende?

–Wat gaat er in je om op het moment dat je in een voor jou lastige situatie zit?
Vraag naar de last die ervaren wordt, of de deelnemer zelf piekert of slecht slaapt, wat zijn ervaringen thuis, met anderen en op het werk zijn.

–Wat doet dat met je?

De leerdoelen

–Vraag naar de sterke kanten van de deelnemer en vraag door naar wat de deelnemer precies bedoelt. Bijvoorbeeld ‘Ik ben zeer resultaatgericht.’ Wat bedoel je precies, in welke context ben je resultaatgericht? Indien dat moeilijk te beantwoorden is, vraag dan naar wat zijn baas of zijn partner vindt.

–Vraag naar de voor verbetering vatbare kanten. In deze antwoorden kunnen al leerdoelen zitten. Vraag ook hier door naar wat de deelnemer precies bedoelt, laat voorbeelden geven van situaties waarin dit speelt. Vraag of de deelnemer dat wil veranderen en eraan wil werken in de training.

–Vraag naar specifieke leerdoelen. Wat wil de deelnemer precies leren in de training?

–Vraag door als de leerdoelen niet SMART zijn en vraag naar voorbeelden uit de dagelijkse praktijk. Wat is het belangrijkste dat je in de training wilt leren?

–Als deelnemers voor de training een test of vragenlijst hebben ingevuld, vraag dan naar de uitkomsten (rapportage) ervan. In hoeverre heb je de resultaten van de vragenlijst meegenomen in de leerdoelen? Klopt het met elkaar?

–Zijn dit jouw eigen leerdoelen (of van je baas of je partner, et cetera)? Wat is jouw eigen belang bij deze doelen?

–Wat kom je ‘brengen’ in de training?

–Wat wil je kunnen na afloop van de training? Vraag naar het concreet gewenste resultaat.

–Welke gedragsvoorbeelden passen hierbij?

–Denk je dat die leerdoelen haalbaar zijn?

–Ben je gemotiveerd, heb je er zin in?

–Als je één leerdoel zou kiezen waar je helemaal voor wilt gaan, welke zou het dan zijn?

De persoon

Het is fijn om als trainer ook iets te weten over de persoonlijke aspecten van de deelnemer. Het is daarbij wel van belang om te checken of de deelnemer het goed vindt om hierover iets te vertellen.

–Ben je getrouwd, samenwonend, heb je een partner? Heb je kinderen?

–Is er een verschil tussen hoe jij op je werk bent en hoe je thuis bent? Zo ja, kun je die verschillen dan beschrijven?

–Wil je iets vertellen over je leven naast je werk? Heb je hobby’s? Wat trekt je daar zo in, wat levert die hobby jou op?

–Zijn er op dit moment zaken in je persoonlijke omstandigheden of op je werk die van invloed zouden kunnen zijn op de training? Heb je genoeg ruimte in je hoofd om nu de training te volgen?

Afronding

–Vraag of de deelnemer nog vragen heeft aan jou.


–Geef aan of de deelnemer wat jou betreft mee kan doen aan de training.

–Vraag of de deelnemer het ook (met jou) ziet zitten.

–Maak afspraken over de deelname.

–Als deelnemers zich moeten voorbereiden op de training, licht dan de opdracht toe.

–Indien van toepassing: geef boeken/materialen mee en wijs op het gebruik van de elektronische leeromgeving.

–Vertel wat het doel van het gespreksverslag is.

–Vraag hoe de deelnemer het gesprek heeft ervaren.

Het proces van het voeren van een persoonlijk doelstellend gesprek

Allereerst, na het welkom heten van de deelnemer, is het zaak om te zorgen voor een goed contact met hem. Vanuit een betrekkelijke veiligheid zal hij zich openen en met je meegaan in het goed kijken naar de aanleiding voor de training, de leerdoelen en de voorbeelden uit de praktijk die duidelijk maken waarom de deelnemer iets te leren heeft.

Om een goed persoonlijk doelstellend gesprek te voeren zul je om te beginnen goed moeten kunnen luisteren en je inleven in wat de potentiële deelnemer zegt en bedoelt. Je zult in het gesprek zowel moeten sturen, zodat je helderheid krijgt over de leerdoelen, als moeten volgen door dieper door te vragen, zodat je te weten komt wat de ander precies bedoelt. Vragen en doorvragen is zeer belangrijk. Daarmee kun je namelijk een duidelijk beeld krijgen van de leerdoelen van de deelnemer. Vraag naar voorbeelden van situaties uit de praktijk waarin het tekort speelt of situaties die de deelnemer nog niet kan hanteren.

Geef ook geregeld een samenvatting, dan voelt de deelnemer zich erkend en begrepen. Check bovendien of je het goed hebt begrepen. Een speciale manier van samenvatten is het maken van gevoelsreflecties. Daarmee geef je het gevoel terug dat de deelnemer niet direct verwoordt, maar dat je kunt opmaken uit de manier waarop hij iets zegt, bijvoorbeeld: ‘dat geeft je spanning’ of ‘je geniet ervan’. De deelnemer voelt zich dan nog meer erkend en merkt dat je je hebt ingeleefd in hem.

Daarnaast is een heel belangrijk aspect van het gesprek feedback geven. Je geeft terug welke indruk de deelnemer op jou maakt of wat het effect van zijn gedrag op jou is. Als hij bijvoorbeeld veel leerdoelen opgeeft: perfectionisme, streng zijn voor jezelf, hoge verwachtingen van de training. Als hij weinig leerdoelen opgeeft: slecht voorbereid, geen steun vanuit bedrijf, lage motivatie. Verder kun je iets teruggeven wanneer je tegenstrijdigheden in het verhaal van de deelnemer hoort. Of je geeft terug hoe iemand non-verbaal overkomt: stem, tempo, kleding, oogcontact.
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Schema rasteren
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Blended leertraject

Het leertraject ‘Omgaan met ziekteverzuim’ is een traject met een mix van verschillende leervormen. In dit geval maken we een combinatie van online leren (synchroon/asynchroon) en offline leren, zoals fysieke training en werkplekleren. Er wordt gebruik gemaakt van een leerplatform om alles te integreren.

Er kan worden gekozen voor een aantal activiteiten die in het hele traject doorlopen, zoals e-coaching, peerreviews en mentorgesprekken. Deze activiteiten zijn in dit raster niet meegenomen.
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Terminologie online leren

Blended learning

Blended learning is een mix van verschillende leervormen, zoals een fysieke training, e-learning, webinars, whitepapers, YouTubefilmpjes, kennisbijeenkomsten, werkplekleren en een op een coaching sessies. Allerlei leeractiviteiten kunnen verweven worden in een blended learning oplossing.

Community of online leernetwerk

Een community is een online of virtuele ontmoetingsplaats waar mensen zich verzamelen, elkaar opzoeken en op basis van gezamenlijke interesse dingen uitwisselen. Het zijn dus sociale netwerken die ontstaan rondom een bepaald thema.

Dropbox

Dropbox is naast een community ook een gratis online bibliotheek. Documenten met een flinke omvang of documenten die permanent in ontwikkeling zijn kun je bijvoorbeeld op Dropbox zetten. Zo kunnen jij en anderen er vrij over beschikken.

E-coaching

E-coaching is coaching op afstand met behulp van online tools. E-coaching kan gedaan worden via sms, chat, voicechat, WhatsApp of e-mail.

E-learning

E-learning is de verzamelnaam voor het vormgeven van leersituaties (formeel en informeel) met behulp van ICT.

Gamification

Gamification is het gebruiken van gamedenken, gametechnieken en spelelementen in een niet-game omgeving. Het doel is om spelenderwijs gedrag te veranderen, betrokkenheid te creëren en kennis over te dragen.

Hybride training

In een hybride training is een deel van de lerenden live aanwezig in een trainingsruimte (fysieke training) en een deel van de lerenden volgt op hetzelfde moment de training online.

Kennisclip (screencast)

En kennisclip is een digitale opname van het beeldscherm door gebruik te maken van software die vastlegt wat er op het scherm gebeurt. Vaak zijn kennisclips voorzien van commentaar van de maker. Een screenshot is als ware een foto van wat er op het beeldscherm te zien is. Een screencast (kennisclip) is in essentie een filmpje van wat een computergebruiker ziet op zijn beeldscherm.

Microlearning

Microlearnings zijn korte leereenheden die gericht zijn op een korte of snelle leeractiviteit. Synoniemen zijn learning bytes, mini e-learnings, learning snacks, essentials of chunks. De termen worden gebruikt in leren voor vooral informele leerprocessen. Microlearnings zijn vaak via (mobile) devices te volgen en zijn vaak didactische video’s. Er kan daarnaast ook worden gewerkt met een print of podcasts. Je kunt microlearning zien als een aanvulling op de traditionele e-learning. Het grote verschil met e-learning is dat het ingezet wordt om informeel opleiden in te vullen.

MOOC/SPOC/COOC

Een MOOC is een zogeheten Massive Open Online Course, oftewel een cursus die gratis online wordt gegeven en waar iedereen aan deel kan nemen. Je bent dus niet aan een locatie gebonden en ook niet aan een limiet van deelnemers. In een MOOC wordt alles aangeboden: iemand die uitleg geeft, cursusmateriaal, opdrachten en een examen met een certificaat. Een SPOC (Small Private Online Course) is een op maat gemaakte MOOC en een COOC is een Corporate Open Online Course.

Podcasting

Podcasting (vernoemd naar de MP3 speler van Apple) is een audio-uitzending waarbij het geluidsbestand op aanvraag wordt aangeboden. Een podcast lijkt veel op een radio-uitzending. Er wordt namelijk ook alleen met geluid gecommuniceerd en er wordt soms gepraat en soms is er muziek. Je kunt interessante programma’s downloaden en beluisteren wanneer dat uitkomt. En je kunt ook zelf podcasts maken.


RSS-feeds

RSS is een technisch hulpmiddel waarmee je je op de vernieuwingen van een website kunt abonneren. Wanneer er een nieuw artikel op NOS.nl of een advertentie op Marktplaats.nl verschijnt krijg je een seintje. Je hebt daarvoor een RSS-reader nodig (bijvoorbeeld Google reader).

Serious gaming

Serious gaming is online een spel spelen waarbij niet het entertainment, maar het leerresultaat voorop staat. Je wilt bijvoorbeeld gedragsveranderingen bewerkstelligen of de samenwerking versterken. Plezier staat niet voorop, maar het kan leren wel leuk en uitdagend maken. Je speelt het spel alleen of met andere mensen die ook achter een computer zitten.

Social bookmarking

Social bookmarking is het bewaren van informatie van internet (waardevolle internetpagina’s, online artikelen) op een online omgeving. Deze omgeving is toegankelijk voor jezelf, maar ook voor anderen. Je creëert dus een bibliotheek die altijd online voorhanden is. Een voorbeeld van een programma hiervoor is Delicious.

Survey Monkey

Survey Monkey is een online enquête platform, waarmee je enquête formulieren kunt maken en gegevens kunt verwerken.

Weblog

Een weblog (afgekort blog) is een online dagboek waar je verhalen kunt vertellen, informatie kunt delen en discussies kunt voeren. Bloggen wordt veel gedaan. Op Wordpress kun je gratis een blog starten. Er zijn ook community’s die ontstaan vanuit weblogservices. Bijvoorbeeld blogs rond thema’s, zoals kennismanagement. Maar ook bloggers die bloggen op hetzelfde platform. Bijvoorbeeld Edubloggers, een verzameling van onderwijs weblogs.

Wiki

Een wiki is een website waar iedereen op een eenvoudige manier informatie kan toevoegen of aanpassen. Daarvoor is geen toestemming nodig: alle bezoekers kunnen de inhoud van de site bewerken. Er is één gezamenlijke tekst die door alle deelnemers wordt onderhouden. Een voorbeeld van een wiki is Wikipedia, een soort encyclopedie. Via www.wikispaces.com kun je gratis een wiki aanmaken.
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Functionaliteiten bij videoconferencing

Functionaliteiten bij videoconferencing

Het softwaresysteem dat je kiest om een meeting of webinar te organiseren heeft een aantal geïntegreerde functionaliteiten. Hieronder staan de meest voorkomende functionaliteiten.

Delen van beeld en geluid

Alle software voor videoconferencing heeft de mogelijkheid om beeld en geluid te delen. De combinatie verhoogt betrokkenheid en begrip van de inhoud. Het zorgt voor meer verbinding.

Bij het geven van trainingen kan het zijn dat je bij bepaalde werkvormen keuzes maakt in het gebruik van deze functionaliteit. Je kunt het beeld of het geluid bewust uitzetten.

Chatfunctie

Een chatfunctie voegt interactiviteit toe aan je presentatie. Het versterkt je verhaal, bijvoorbeeld wanneer je deelnemers vraagt om voorbeelden. Het moedigt participatie en uitwisseling aan. En het kan, als er vragen worden gesteld, bijdragen aan verheldering van je verhaal. Daarnaast is het handig voor technische ondersteuning, bijvoorbeeld als het geluid even niet werkt.

Scherm delen (share screen)

Dit is een functionaliteit om tijdens de sessie andere inhoud, die op je device staat, te laten zien. Denk aan een PowerPoint, een filmpje of andere inhoud die je van tevoren klaar hebt gezet. Je kunt als trainer je scherm delen en je kunt ook deelnemers de mogelijkheid geven om hun scherm te delen.


Digitaal (gedeeld) whiteboard

Dit is een functionaliteit waarbij je een digitaal whiteboard kunt gebruiken voor tekst en illustraties. Het werkt hetzelfde als een flipover of een gewoon whiteboard. Je kunt notities toevoegen, vragen en ideeën inventariseren. Het is een manier voor interactie en connectie tijdens een sessie. Een gedeeld whiteboard geeft deelnemers de mogelijkheid om samen te werken, onder andere in breakout rooms. Het moedigt creativiteit en co-creatie aan.

Breakout rooms

Breakout rooms zijn virtuele kamers waarover je een grote groep kunt verdelen, zodat ze in kleine groepjes kunnen werken. Je kunt vervolgens subgroep-oefeningen doen zoals brainstormen, discussiëren en probleemanalyses maken. Het zorgt voor een andere dynamiek naast de (plenaire) sessie.

Poll

Een poll is een functionaliteit waarmee je een door middel van meerkeuzevragen of open vragen deelnemers input kunt laten leveren. Het helpt om de aandacht vast te houden, het verhoogt de betrokkenheid. Het is een makkelijke manier om meer informatie over je publiek te krijgen. Je kunt het gebruiken voor het ontvangen van feedback en voor input en ideeën.

Emoticons, hand opsteken en andere tekens

Dit is een functionaliteit om via symbolen tijdens een sessie te reageren. Je kunt in het scherm bijvoorbeeld een duim of een hand opsteken of in een chat een emoticon gebruiken.

Opnemen van de sessie

Je kunt een sessie opnemen. Aan het eind van de opname wordt deze gesynchroniseerd en opgeslagen op een plek naar keuze. Vraag wel toestemming aan je deelnemers!

Er worden steeds meer functionaliteiten ontwikkeld binnen videoconferencing systemen. Voor het gebruik ervan moet je vaak de licentie upgraden. Bij veel van deze software kun je niet alleen als host (trainer), co-host en presentator deze functionaliteiten gebruiken, maar kan de host deze rechten ook geven aan deelnemers. Om beter thuis te raken in het gebruik van functionaliteiten zijn er diverse filmpjes in omloop. Je kunt ze met name vinden op YouTube. Dit geldt ook voor het gebruik en de uitleg van social learning tools.
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Overzicht van leerplatforms, software en social learning tools

Dit is een overzicht van diverse software die kan worden gebruikt in blended leertrajecten. Er is een keuze gemaakt mede op basis van ‘The Tools for Learning 2020’ van Jane Hart. (www.toptools4learning.com). Voor verdere informatie over de diverse tools kun je kijken op deze website, of zoek meer uitleg op internet.

Online leerplatform (ELO of LMS)

bigbluebutton.org

moodle.org

www.anewspring.com

courseware.nl

coursepath.nl

pluvo.co

www.skillstown.com

Saba

Ilias.de

Blackboard.com

Kijk ook op: www.LMS-vergelijker.nl

Software voor virtuele bijeenkomsten (videoconference)

Adobe Connect

Clickmeeting

Vitero Inspire

Jitsi

Demio


Join.me

Anymeeting

Webex

MS Teams

Skype

Zoom

GoToMeeting

Kijk ook op: https://webinarsoftware.nl/

Social learning tools

Tools om content te creëren

Animaker

LessonUp

Mentimeter

Powtoon

Canva

Yyond

Jamboard

Xerte

Screencast-O-matic

Loom

Tools voor video’s monteren/publiceren

Vimeo

Youtube

Filmora

WeVideo

Flipgrid

OpenShot Video Editor

Tools om te toetsen, quizzen en enquêtes te maken

Google Forms

Kahoot

Microsoft forms

Socrative

Quizizz

Quizlet


Tools om input te verzamelen (brainstormen)

Answergarden

Meistermind

Padlet

Mural

Stormboard

Miro

Wakelet

Peardeck

Klaxoon

Tools om online samen te werken

Asana

Trello

Google Docs

Google Spreadsheets

Google Slides

Microsoft Teams

Meistertask
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Vragenlijst voor reviewing

Vragen naar feiten

–Vertel het verhaal van de gebeurtenis in vijf hoofdstuktitels of steekwoorden.

–Maak een korte radioreportage van één minuut, met beeldend woordgebruik, van de situatie.

–Wat was er verrassend of ongewoon?

–Wat had je al voorzien?

–Wat was anders, interessant of memorabel?

–Wat waren de keerpunten of kritieke momenten?

–Wat gebeurde er daarna, en daarvoor?

–Wat gebeurde er dat jou in je gedrag of houding beïnvloedde?

–Wat gebeurde er niet dat je wel hoopte of verwachtte?

–Beschrijf het gebeurde vanuit het perspectief van een kind/je baas/de ander/...

–Beschrijf jouw eigen rol.

Vragen naar gevoelens

–Noem vijf gevoelens die je hebt ervaren.

–Wat waren de meest tegengestelde gevoelens?

–Welke deelnemers hadden volgens jou vergelijkbare emoties tijdens de oefening?

–Op welk moment was je je het meest bewust van je emoties/gevoelens?

–Wanneer verhulde je wat je voelde?

–Welke muziek/lied zou het best passen bij jouw gevoelens (tijdens de oefening)?

–Wanneer voelde je je het meest betrokken bij de oefening? Wanneer het minst?

–Als je een dier zou zijn geweest tijdens de oefening, welk dier is dat dan?


Vragen naar bevindingen

–Welke conclusies trek je over jezelf, de oefening, de anderen, de situatie, het probleem, et cetera?

–Wat zou je achteraf liever anders hebben gedaan? Waar heb je spijt van?

–Op welke manier hebben je gevoelens beïnvloed wat je zei of deed?

–Welke mening heb je nu over de situatie, jezelf, de oefening, de anderen, et cetera?

–Wat was het meest waardevol? Wat het minst? Waarom?

–Welke resultaten zie je? Hoe heb je dit bereikt? Wat zijn de succesfactoren?

–Wat helpt of hindert je om je doelen te bereiken?

–Welke vragen heeft het je opgeleverd?

–Welke verbanden zie je?

–Waarom deed je wat je deed?

–Wat is de waarde van de oefening?

Vragen naar voornemens

–Waarover ben je optimistisch? Waarover pessimistisch?

–Wat wil je nader onderzoeken of waarmee experimenteren? Waarom? Hoe? Wanneer?

–Wat ga je nu doen? Wat is je plan? Welke stappen ga je ondernemen?

–Welke mogelijkheden en kansen zie je?

–Wat zijn nu je prioriteiten?

–Wat ga je aanpakken en hoe?

–Waar stop je mee? Wat verander je?

–Waarmee ga je beginnen? Wat zet je door?
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Reviewing
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Competentiescan voor trainers

In deze bijlage vind je een overzicht van competenties die belangrijk zijn voor een (beginnende) trainer:

–aanspreken (feedback geven)

–overwicht

–leervermogen sociaal

–plannen en organiseren

–presenteren

–tactisch schakelen

–zelfontwikkeling

–resultaatgerichtheid.

Eerst is er een uitleg van de competenties. Vervolgens zijn er aan iedere competentie een aantal gedragsvoorbeelden gekoppeld. De gedragsvoorbeelden zijn vrij algemeen. Als je al actief bent als trainer kun je ze ook zelf koppelen aan trainingspecifieke situaties. Na de competenties volgen de didactische kennis- en vaardigheidsaspecten met uitleg.

Door het invullen van deze vragenlijst kun je voor jezelf scannen hoe jij er op dit moment in het trainersvak voor staat: Wat zijn je sterke kanten en wat heb je nog te ontwikkelen?


Competenties

Aanspreken (feedback geven)

Het gedrag van de ander ter sprake brengen, zodat deze zich bewust wordt van zijn gedrag en de effecten daarvan op anderen.

Overwicht (dominantie, impact)

Van nature invloed uitoefenen op anderen en als autoriteit geaccepteerd worden.

Leervermogen sociaal

Leren uit interactie, samenwerking en communicatie met anderen en de leerpunten snel omzetten in effectiever sociaal gedrag.

Plannen en organiseren

Efficiënt mensen en middelen inzetten om doelen of resultaten te behalen of plannen te realiseren.

Presenteren

Een onderwerp helder, duidelijk en boeiend overbrengen op anderen.

Tactisch schakelen

Effectief blijven functioneren door in te spelen op gedrag van anderen of veranderingen in de situatie of de omgeving. Improvisatie- en schakelvermogen.

Zelfontwikkeling

Inzicht verwerven in de eigen sterke en zwakke kanten, interesses en ambities en op basis hiervan acties ondernemen om zich zonodig verder te ontwikkelen.

Resultaatgerichtheid (doelgericht)

Zich blijven richten op het afgesproken resultaat of het gestelde doel, ook bij problemen, tegenslag, tegenwerking of afleidingen.

Didactische kennis en vaardigheden

–relevante (didactische) kennis toepassen

–een training/leersituatie inrichten volgens een bepaalde visie en volgens bepaalde onderwijskundige principes

–trainingsprogramma’s uitvoeren.


Competentiescan

1= doe ik heel vaak

2= doe ik regelmatig

3= doe ik soms

4= doe ik nooit
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1= waar

2= deels waar

3= niet waar

[image: image]











Bijlage 11

Van start tot evaluatie, een aantal tips

Voor de start van de training, thuis

–Controleer of je alle spullen bij je hebt: je draaiboek, literatuur, syllabi, handouts, stiften, plakband, gele plakbriefjes, usb-stick, beamer, laptop, formulieren met de leerdoelen van de deelnemers, naam en telefoonnummers van de deelnemers, evaluatieformulieren en certificaten als die uitgereikt moeten worden.

–Neem de leerdoelen van de deelnemers nog eens door.

–Trek voldoende tijd uit om op de locatie te komen.

–Wanneer je met een collega traint, stem dan van tevoren goed af zowel wat betreft

•inhoud (wie doet wat?)

•proces (hoe geef je elkaar ruimte?).

Voor de start van de training, op locatie

–Zorg dat je ruim op tijd bent.

–Kijk of de ruimte goed ingericht is (stoelen in kring, met tafels of zonder, carré)

–Maak het ‘jouw ruimte’.

–Controleer de apparatuur: doet alles het?

–Schrijf het programma en eventueel opdrachten op de flip-over.

–Maak afspraken over het ontvangen van de deelnemers met het personeel van de locatie: in de zaal of in de lounge/hal?

–Verken de locatie als die nieuw is voor jou. Restaurant, toiletten, mogelijkheden om buiten te werken of te wandelen.

–Wanneer deelnemers eerder in de zaal komen en je nog niet klaar bent, maak dan contact en vraag vriendelijk of ze nog even in de ontvangstruimte willen wachten (als je dat wilt).


Bij de start van de eerste trainingsdag

–Begroet iedereen hartelijk en heet hen welkom.

–Zet, als je dat prettig vindt, muziek op.

–Stel jezelf voor of verpak het in een oefening.

–Presenteer het programma en de werktijden.

–Vraag commitment op de spelregels: vertrouwelijkheid, verantwoordelijkheid leerproces, et cetera en maak ook afspraken over bellen en roken.

–Inventariseer wensen voor het diner en/of de lunch. afhankelijk van de procedure op de locatie.

–Begin met iedereen met elkaar kennis te laten maken.

Tijdens de trainingsdag(en)

–Wissel af tussen plenair werken en werken in groepjes.

–Houd je zoveel mogelijk aan de lijn van het programma en de tijden.

–Stel je programma bij indien nodig, gebruik daarvoor eventueel de pauzes.

–Neem zelf voldoende pauzes.

–Doe af en toe een energizer om de deelnemers los te maken of een onderwerp te introduceren.

–Wissel af tussen voorgestructureerde opdrachten en eigen cases van deelnemers.

–Vraag tussendoor feedback aan de deelnemers om te horen hoe zij het ervaren (bij een blok van twee dagen aan het einde van de eerste dag of aan het begin van de tweede dag).

Aan het einde van de trainingsdag(en)

–Laat de deelnemers voornemens maken om te oefenen op het werk of thuis.

–Geef opdrachten mee om thuis te doen, literatuur te lezen en reflectievragen te maken.

–Evalueer eerst schriftelijk, dan eventueel mondeling.
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Ontspanningsoefeningen

Oefening: Progressieve relaxatie van Edmund Jacobson

Het probleem bij ontspannen is vaak niet alleen dat we niet weten hoe we dat moeten doen, maar bovendien dat we het gevoel van ontspanning eigenlijk niet kennen. Om dat nu te leren kennen en de reacties die ermee gepaard gaan te leren beheersen, gaat deze methode in eerste instantie niet uit van het ontspannen van de spieren, maar juist van het aanspannen ervan. Wanneer je namelijk een spier gedurende enige tijd aanspant, is de natuurlijke reactie van de spier, bij het opheffen van de aangebrachte spanning, een vergaande ontspanning (de natuurlijke actie-reactie). Op deze manier kun je de gevoelens die gepaard gaan met spanning en ontspanning systematisch onderzoeken.

Een belangrijk uitgangspunt bij deze methode is dat je het lichaam leert te luisteren naar het bevel:

Ontspan.

In eerste instantie span je je spieren enige tijd aan. Tijdens de oefening raakt het lichaam zodanig geconditioneerd dat op het commando ‘Ontspan’ onmiddellijk de spierontspanning volgt.

Instructie

–Doe de oefening in eerste instantie liggend, op een bank, op bed of op de grond.

–Maak knellende kledingstukken los en doe je bril af of contactlenzen uit.

–Ga liggen, met je armen langs je lichaam, en concentreer je op een punt op het plafond.


–Terwijl je zo ligt, concentreer je je op je lichaam en ga je na hoe het met jouw spanning gesteld is. Loop alle lichaamsdelen even na (± 1 minuut).

–Sluit nu je ogen en houd die verder gesloten. Dit zal de concentratie vergemakkelijken.

–Het is de bedoeling dat je nu steeds een spier(groep) gedurende ± 30 seconden aanspant en je concentreert op het gevoel in die spier. Zeg daarna tegen jezelf ‘Ontspan’ en laat de spier ineens los, dus niet geleidelijk!

–Concentreer je vervolgens op deze spieren en stel vast wat het gevoel van ontspanning inhoudt.

Dus:







	Stap 1:
	aanspannen spier(groep) gedurende ± 30 seconden en concentratie op het gevoel van spanning



	Stap 2:
	geef jezelf het commando ‘Ontspan’



	Stap 3:
	laat de aangespannen spier(groep) ineens los



	Stap 4:
	concentreer je op de spier en het daarmee gepaard gaande gevoel van ontspanning.





Probeer tijdens het aanspannen gewoon door te blijven ademen.

Voor het afwerken van de verschillende spiergroepen kun je de onderstaande volgorde gebruiken. Dit is echter niet noodzakelijk.







	1armen:


	–rechterarm: vuist maken, arm iets van de grond tillen, en arm zo lang mogelijk maken

–linkerarm: idem





	2voorhoofd:


	–wenkbrauwen zo ver mogelijk optillen.

–wenkbrauwen fronsen





	3ogen:


	–ogen zo stevig mogelijk dichtknijpen





	4neus:


	–neusgaten zo ver mogelijk opensperren





	5mond:


	–lippen op elkaar persen

–mond zo ver mogelijk opensperren





	6schouders:


	–optrekken en naar de oren brengen





	7buik:


	–intrekken: zo ver mogelijk van de tailleband af

–opzetten: zo strak mogelijk tegen de tailleband aan







Blijf doorademen!







	8bilspieren:


	–Pers de billen zo sterk mogelijk tegen elkaar aan. Laat het bekken eventueel iets omhoog komen.





	9benen:


	–rechterbeen: iets van de grond tillen, hiel zo ver mogelijk van je afduwen en tenen naar je neus trekken. Maak je been zo lang mogelijk.

–linkerbeen: idem.
NB: Wanneer je je tenen niet goed naar je neus trekt, loopt je het risico kramp in je kuiten te krijgen.







Als je alle spiergroepen hebt afgewerkt, blijf je rustig liggen en loop je in gedachten alle spiergroepen nog even langs om te kijken hoe het nu met de spanning staat.

Rek je nu eerst helemaal uit, maak jouw lichaam zo lang mogelijk en kom langzaam overeind. Doe dit niet te snel, om eventuele duizeligheid als gevolg van verandering van de bloedsomloop te voorkomen.

Als je de methode op deze wijze onder de knie begint te krijgen, kun je hem gaan toepassen op bijvoorbeeld een stoel, achter je bureau, en kun je langzaam toewerken naar alleen het commando ‘ontspan’, zonder eerst aan te moeten spannen. Besteed wat meer aandacht aan die spiergroepen waarvan je eerder last hebt.

Nog even enkele aandachtspunten:

Ontspannen is een vaardigheid die iedereen kan leren door middel van oefening. Neem voor het oefenen steeds een vaste tijd, je loopt dan minder snel het risico dat het er niet meer van komt. Bijvoorbeeld: bij aankomst in een trainingsruimte, voor of na de lunch of snack, bij het opstaan of slapen gaan. Ga zelf na wat je het prettigst vindt en wat haalbaar is.

Blijf bij het aanspannen steeds doorademen. Na het aanspannen moet je direct ontspannen, dus niet geleidelijk. Bij kramp moet je altijd een tegengestelde rekbeweging maken, daardoor trekt de kramp eruit.

Ontspannen is een actief gebeuren: het succes van deze vaardigheid is afhankelijk van motivatie, concentratie en oefening.

Oefening: Positief visualiseren

Een hulpmiddel om iets te bereiken is het vormen van mentale beelden van het betreffende doel. Daarbij is de procedure als volgt:

Stap 1 Ontspanning

Ontspanning kun je onder andere bereiken door:

–De oefening van Jacobson: door beurtelings iedere spiergroep aan te spannen en dan weer te ontspannen, ontspan je je hele lichaam. Door lichamelijke ontspanning wordt mentale ontspanning bereikt.


–Visualiseer jezelf op een plaats die voor jou ontspanning betekent: een bergwei, een zonnig strand, een beekje, et cetera. Stel je voor dat je naar de wolkjes kijkt, de vogels hoort, de warmte van de zon voelt, het gras ruikt, het water tussen je vingers door voelt lopen, kortom: visualiseer het gebruik van al je zintuigen.

–Haal rustig en regelmatig adem. Concentreer je volledig op je ademhaling. Een methode is bijvoorbeeld: drie tellen inademen (buikademhaling), drie tellen adem vasthouden, drie tellen uitademen.

Stap 2 Visualiseer je doel

–Maak een heldere en levendige voorstelling van het bereiken van je doel. Je stelt je dit niet in de toekomst voor, maar alsof je het al bereikt hebt. Je visualisatie heeft betrekking op al je zintuigen.
In het geval van de start van een training stel je je dus voor hoe een heel geslaagde training eruitziet. Wat zie je voor je bij een geslaagde training? Haal je de groep voor de geest. Hoe voelt het als de training is geslaagd? Hoe denk je dan?

–Herhaal deze procedure verschillende malen per dag.

–Ga gewoon door met alles te doen wat nodig is om je doel te bereiken.

–Besteed er positieve energie aan. Richt je energie op wat je wel wilt, niet op wat je niet wilt.

–Blijf openstaan voor de mogelijkheid dat er nog iets beters voor je weggelegd is dan het doel dat je je gesteld hebt.

Oefening: Fysieke spanningsregeling

Instructie

Ga rechtop op een stoel zitten. Zet je voeten op heupbreedte naast elkaar op de grond. Maak het raakvlak van je voetzool met de grond zo groot mogelijk. Wees je bewust van het contact van je voeten met de grond. Laat je bovenbenen met je onderbenen een hoek van negentig graden vormen. Voel het raakvlak van je billen met de stoel. Maak je rug zo recht mogelijk zonder opgeprikt te zitten. Kom in je taille een klein stukje omhoog en maak je borst ruim en breed. Laat je schouders laag en breed hangen. Je kin vormt met je borst een hoek van negentig graden. Het topje van je kruin is naar het plafond gericht.

Sluit nu je ogen om volledig op je lichaam gericht te kunnen zijn. Ga met je volledige aandacht naar beide benen en voeten en maak een beetje extra spierspanning in beide benen en voeten. Adem door. Ga na hoe veel inspanning het kost om dat kleine beetje extra spanning in beide benen en voeten vast te houden. Laat het dan weer los en laat het gevoel van ontspanning tot je doordringen. Doe het nog een keer, maak wat extra spanning in beide benen en voeten terwijl je doorademt, ga na hoeveel inspanning het kost om dat kleine beetje spanning vast te houden. Laat het dan weer los en laat het gevoel van ontspanning tot je doordringen. Herhaal dit stramien voor beide armen en handen, je schouders, je nek, je ogen, je tong, je buik. Leg nu een hand op de plek waar jij jouw ademhaling het beste voelt, waar de uitslag van jouw adembeweging het grootst is. Tast je buik-, middenrif- en borstgebied af tot je die plek gevonden hebt. Observeer met je hand de komende en gaande beweging van je adem. Hoe groot is de uitslag van de beweging? Hoe is de frequentie van de beweging? Is er misschien ergens een korte pauze in je adempatroon? Dit is jouw persoonlijke ademritme in rust. Beïnvloed de ademhaling door stevig uitblazen op een fff-geluid, maak van je boventanden met je onderlip een ventiel. Blaas krachtig uit tot het punt waarop dat redelijk gemakkelijk gaat. Laat daarna je spieren onder je handen ontspannen, waardoor de inademing als vanzelf plaatsvindt. Blaas daarna opnieuw stevig uit op fff. Herhaal dit patroon zeven keer. Observeer ondertussen met je hand wat er gebeurt met de spierspanning. Laat de adem het rusttempo weer aannemen. Je mag je hand van je buik afnemen en je ogen open doen. Rek je uit, geeuw en maak geluid.
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RET-oefenformulier

Activerende gebeurtenis (A): de gebeurtenis of de situatie die een ongewenst gevoel oproept en/of tot niet-productief gedrag leidt. Wat kon ik zien of horen? Hoe denk ik dat de situatie eruit gaat zien?



Consequenties (C): de wijze waarop ik reageerde (gevoel en gedrag) en wat ik niet effectief vind.



De wijze waarop ik me wil voelen en wil handelen (F) als gevolg van behulpzame rationele gedachten:



Gedachten over de situatie (B) die leiden tot het ongewenste gevoel en gedrag (C). Maak daarbij een onderscheid tussen je interpretatie en je evaluatie daarover. Onderzoek vooral dit laatste goed bij jezelf: wat vind ik daarvan? Hoe beoordeel ik dat, bijvoorbeeld als ze me geen goede trainer vinden?



Discussie (D): stel de ongewenste gedachten ter discussie. Zijn ze logisch, rationeel, helpen ze om mijn doel te bereiken?



Behulpzame rationele gedachten (E) als vervanging voor mijn irrationele gedachten:





Proef hoe het is als je zo denkt. Kom je dan bij je effectieve gevoel en gedrag (F)?





H: neem je voor om dit regelmatig voor jezelf te herhalen. ‘Droogoefenen’ kan je helpen om in de situatie zelf gemakkelijker bij je behulpzame gedachten te komen.
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Meditatieoefening gericht op de ademhaling

Om de geest te trainen minder afgeleid te zijn en meer aandacht te hebben voor wat er nu is, blijkt het erg nuttig te zijn om je eigen ademhaling te volgen. Waar je ook gaat, je ademhaling is er altijd en als je er je aandacht op richt, ben je onmiddellijk weer aanwezig. Bovendien merk je dan vaak meteen eventuele emotionele reacties in je lichaamsdelen op die bij ademhalen betrokken zijn: in je keel, borst en buik. Het is niet de bedoeling je ademhaling te sturen. Deze meditatie leert je bewust aanwezig te zijn en alles toe te laten wat je ervaart, zonder daar iets aan te veranderen.

–Ga zitten, rechtop, ontspannen, maar wel alert. Controleer om te beginnen even je houding. Als je merkt dat er gespannen lichaamsdelen zijn, bijvoorbeeld je kaakspieren of kuiten, laat dan eerst, indien mogelijk, die spanning los.

–Volg nu je ademhaling. Laat je aandacht rusten op waar jij je ademhaling het beste voelt. Voel bijvoorbeeld hoe de lucht via je neus naar binnen stroomt en dat je buik en borst iets ruimer worden. Merk dat er een kleine pauze is voordat de uitademing begint, dat de buik en borst terugzakken en zich wat ontspannen. Voel dan de lucht uit je longen weer via je neus naar buiten stromen. Een kleine pauze en er volgt weer een inademing.

–Laat je aandacht rusten op waar je het ademen het best voelt. Voor veel mensen is dat de buik.

–Als het je helpt om je aandacht erbij te houden, zeg dan in gedachten: ‘inademen … uitademen, … in … uit, of tel: een in … en uit … twee in … en uit; tot je bij tien bent. Dan kun je weer vooraan beginnen. Raak je onderweg de tel kwijt, begin dan gewoon weer bij één.

–Je hoeft je ademhaling niet te sturen. Laat het ademen aan je lichaam over. Je hoeft het alleen waar te nemen en er telkens naar terug te keren als je afdwaalt. Meer hoef je niet te doen.

–Je merkt dat je met enige regelmaat korter of langer in gedachten ergens anders bent. Daar is niks mis mee, dat is nu eenmaal de aard van ons brein. Wat de inhoud van de afleiding ook is, wees je er even van bewust en vestig je aandacht dan gewoon weer op je ademhaling.

–Laat in de laatste minuut van de meditatie je ademhaling voor wat hij is. Blijf zonder iets te doen nog even zitten, met volle aandacht voor al het andere dat je kunt waarnemen: gedachten, geluiden, lichamelijke gewaarwordingen. Neem deze volle aandacht mee als je langzaam en bewust de overgang maakt naar je volgende activiteit.

Drie minuten ademruimte

Geschikt voor:

–korte pauzes tijdens je trainingen

–als je ergens op moet wachten, bijvoorbeeld als de deelnemers in subgroepen bezig zijn

–de overgang van de ene naar de andere activiteit

–de periode voor en na een spannend onderdeel in de training

–alle andere momenten in je dagelijkse leven die je ‘over’ hebt.

Het is vooral belangrijk dat je de ademruimte gebruikt als je een bekend emotioneel reactiepatroon bij jezelf herkent. Iedere stap duurt ongeveer een minuut.

Stap 1 Hoe gaat het nu?

Neem de stand van zaken op. Doe als het even kan je ogen dicht en richt je aandacht op je innerlijke ervaring. Je erkent die en vraagt je dan af: wat is mijn ervaring op dit moment?

–Welke gedachten gaan door je hoofd? Probeer ze als mentale gebeurtenissen te erkennen en ze eventueel te verwoorden.

–Welke gevoelens zijn er? Richt je op eventueel onprettige gevoelens en erken die gevoelens.

–Welke lichamelijke gewaarwordingen zijn er op dit moment? Je zou je lichaam even snel kunnen scannen op gewaarwordingen van spanning of verkramping.

Stap 2 Hoe is je ademhaling nu?

Richt je aandacht op je ademhaling. Volg je ademhaling gedurende een minuut. Concentreer je op het gevoel van je ademhaling in je buik of borst … voel de gewaarwordingen van de buikwand die rijst … en daalt. Gebruik de ademhaling om je te ankeren in het nu.

Stap 3 Hoe voelt je lichaam nu?

Breid de aandacht voor je ademhaling uit naar je lichamelijke gewaarwordingen, met name die rondom emoties. Let it be. Denk vanuit de houding: hoe het ook is, laat het zijn. Het is oké, laat het me maar voelen. Adem op de achtergrond en meer op de voorgrond als het te heftig is.

Neem bij de afsluiting zo goed als je kunt deze aandacht en ‘openheid voor wat er is’ mee naar je volgende activiteiten. Je kunt jezelf op dit moment ook de vraag stellen: als ik goed voor mezelf zorg, wat zou ik dan nu kunnen doen? En elk antwoord daarop is goed, ook al voer je het niet uit.
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Situgram: uw voorkeuren in het leren
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Vragen aan de deelnemer

Vragen voor de trainer

Wat s de aanleiding?
WatIs de aanleiding om mee te doen aan
ditleertraject?

Wat is de aanleiding voor het ontwikkelen
van deze training?

Waar heeft u last van?

Welk effect heeft dat op u?

Wat wilt u veranderen?

Wat weerhoudt u om het anders te doen?

Beschrilf voor welke ongewenste werksituatio

je een training wilt ontwerpen

Welke problemen kunnen er speen op een werkplek?
Waar Kunnen management/medewerkers niet
tevreden over zij?

Wat kan er veranderen?

Wat kan medeverkers tegennouden om het anders
te doen?

Beschrilf de gowenste werksituatie
Wat zou u anders willen doen?

Wat is het effect als u het anders doet?
Welke veranderingen ziet u?

Welke zaken gaan beter?

Beschrilf de gewenste werksituatie

Welke problemen wil e oplossen?

Welke veranderingen zie e na deze training?
Welke zaken/actiiteiten gaan beter?

Beschrijf wat u wilt leren

Waar wilt u steun in?

Welke kennis denkt u nodig te hebben?
Welke vaardigheden denkt u nodig te
hebben?

Welke andere ondersteunende actvteiten

Beschrilf do huidige werksituatie
lznmen u kunnen helpen?

Beschrijf wat de medewerkers moeten leren
Welke kennis hebben medewerkers nodig?

Welke houdingsaspecten spelen volgens Jou mee?
Welke vaardigheden hebben medewerkers nodig?

Beschrilf hoe u graag leert

Hoe leertu?

Welke leeractiviteiten helpen u?

Welke leeractiviteiten belemmeren u?
Hoe Kunnen we uw praktjkervaringen
gebruiken in het leertraject?

Welke activiteiten kunnen we organiseren
om te zorgen voor een bijvend effect?

Beschriif de gewenste leersituaties

Welke leeractivtelten zouden bovenstaande
Vetanderingen kunnen ondersteunen?

Welke koppeling kun Je maken tussen het leertraject
en de dagellikse praktjk?

Welke activiteiten kun Je organiseren om te zorgen
voor een bijvend effect?
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Hoe gaat u om met fouten?
Van fouten die ik maak leer ik veel
Fouten houden me alert

Ik probeer fouten te voorkomen door

voorbereiding

Van fouten leer ik niet veel

Waar gaat uw voorkeur in opleidingen naar uit?
Leren rond een praktijkopdracht

Intervisic

Trainingen en workshops

Bedrijfsbezoeken

Lezingen en colleges

Wat of wie bepaalt de richting van uw ontwikkeling?
Dat wordt bepaald door wat ik tegenkom in mijn werk
of daarbuiten

Dat wordt bepaald door de ontwikkelingsrichting van
miin team

Mijn ontwikkeling plan ik met hulp van cen coach,
manager of trainer

Ik vind dat mijn ontwikkeling dient bij te dragen aan de

organisaticontwikkeling

Hoe organiseert u het leren in uw werk?
Ik zoek de discussie met anderen op

Tk lees op z'n tijd een goed boek

Ik kom genoeg tegen in mijn dagelijkse werk

Ik oefen bewust nieuw gedrag

Wat is de belangrijkste valkuil in uw ontwikkeling?
Te weinig tijd nemen om na te denken

Te lang blijven hangen in bespicgelingen

Te veel interessant vinden

Blijven zocken naar de waarheid

‘Sl yarvesld alfn





OEBPS/Images/cover.jpg
HOE

LE
rm
0VeR B A

LEREN, ONTWERPEN, BEGELEIDEN EN

TRAINERS

MARCOLIEN HUYBERS ==

N COMPLETE 610






OEBPS/Images/250_img01.jpg
Leerdoel ‘Werkvorm/ Activiteiten Hulpmiddel
tool

Kennlsmaldng en ver- Online persooniik | Trainer en deelnemer voeren met elkaar | Zoom/

wachtingen ultspreken |doelstellend gesprek |een persooniljk doelstellend gesprek MS Teams/
(zie bijlage 2) Skype

Kennismaking online | De deelnemers maken met behulp van | Mindmeister

Mindmeister een mindmap over zichzelf

Algemeen leerdoel: ‘Asynchroon;/offline

De deelnemer heeft

kennls over het heleld

en de regels met betrek-

king tot zlekteverzulm

De deelnemer kan vertellen | Leesopdracht Deelnemer leest op de site van de orga- | Beleids-

welke rol hi heeft als nisatle de beleldsnotitie over ziekte- notitie

leidinggevende ten aan- verzuim en beschrijft op een leerblog hoe |Leerblog

zien van het ziekteverzuim hij op dit moment zijn rol invult.

De deelnemer kan vertellen |idem Deelnemer leest op de site de regels Paper met

welke regels er zijn ten ten aanzien van ziekteverzuim regels

aanzien van ziekmelding. Ziekteverzuim

De deelnemer kan vertellen | Video kijken + Deelnemer bekijkt de drie flmpjes over | Filmpje

welke vier aspecten hij reflectie het eerste telefonisch contact en Leerblog

moet bespreken bij een
eerste telefonisch contact.

beschrijft op een weblog (leerblog) welke
aspecten hij heeft gehoord in dit contact.
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— |k herken het moment waarop van aanpak of stijl gewisseld
moet worden om het doel te bereiken, bijvoorbeeld in een
weerstand-situatie.

0000

— Ik schakel gemakkelijk in gespreksaanpak om het oorspronkelijke OO O O

doel te behalen, bijvoorbeeld van oplossingen geven naar
oplossingen vragen, van details naar grote lijnen, van negatieve
naar positieve feedback.

- Ik ben geinteresseerd in en toon belangstelling voor anderen. [oXeoXoXe]

Zelfontwikkeling

—~ Ik ga actief op onderzoek uit om meer duidelijkheid te krijgen [oXeoXoXe]
over mijn eigen sterke en zwakke kanten.

~ Ik vraag anderen actief om feedback. [oXeoXoXe]

~ Ik schep feedback- of oefensituaties voor mijzelf, [oXeoXoXe]
ga uitdagingen aan.

—~ Ik bekijk nieuwe informatie over persoonlijke eigenschappen [oXeoXoXe]
en stel eventueel mijn zelfbeeld bij.

—~ Ik ken mijn eigen sterke kanten, beperkingen en ontwikkelpunten. O O O O

— |k besluit tijdig training, opleiding of coaching aan te vragen.

Resultaatgerichtheid

—~ Ik hou tijdens gesprekken het einddoel goed voor ogen, [oXeoXoXe]
hou de grote lijn vast in het gesprek, kom bij zijpaden terug
op het onderwerp.

~ Ik geef prioriteit aan het behalen van resultaten. [oXeoXoXe]

—~ Ik zoek alternatieven als het resultaat in gevaar dreigt te komen. O O O O

— Ik wijk zonodig af van procedures en planningen of pas de [oXeoXoXe]
tactiek aan om resultaten te behalen.

— Ik omschrijf te behalen resultaten in SMART-termen (Specifiek, O O O O

Acceptabel, Realistisch, Tijt ).
—~ Ik kan aantonen welke resultaten ik in een bepaalde periode [oXeoXoXe]

heb behaald.
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Inleiding Language of Learning

Uw ontwikkeling heeft u in eigen hand. U bepaalt zelf wat u wilt ontwikke-
len. En dan? Ontwikkeldoelen worden al snel vertaald in opleidingen. Maar
is dit dé manier voor u en bereikt u daar uw doel wel mee? De Language of
Learning reikt taal aan om voorkeuren en gewoonten in het leren te herken-
nen en benoemen. De Language of Learning geeft inzicht in het leren, maakt
het mogelijk de match te vinden tussen individu en leervorm om zo het
eigen leren te sturen en verbeteren. Om uw eigen leren in kaart te

brengen, kunt u gebruikmaken van twee instrumenten.

Het Situgram gaat in op de contexten waarin u graag leert, het Cognigram
geeft aan welke denkgewoonten u heeft tijdens het leren. Het gaat in deze
instrumenten over uw eigen leren, niet over het leren van anderen (leer-
lingen, medewerkers, en dergelijke]. Het Situgram en Cognigram vormen

samen uw leerprofiel
Situgram: uw voorkeuren in het leren
Het Situgram typeert uw voorkeuren voor contexten om in te leren. Leert u

graag door een lezing bij te wonen of door oefening, of door in het diepe te

springent Leert u bij vogffleullnder begeleiding, leert u met of van anderent

Vindt u het plezierig ol leren onder tijdsdruk in cen complexe situatie of
ol ingo velly om waar tijd en ruimte is om te experimenteren?

Uiteinfighik ordéscheldén we vijt contexten die uitnodigen om de kunst af
te kijkeWte paiciperdiikennis te verwerven, te oefenen en te ontdekken.
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Leerdoel

‘Werkvorm/

Activiteiten

De deelnemer kan een

‘Samenwerkings-

Deelnemers maken in tweetallen (it het-

plan van aanpak maken  |opdracht zelfde cluster) een eerste aanzet tot het

voor zwart ziekteverzuim. maken van een plan voor zwart ziekte-
verzuim.

Algemeen doel: ‘Asynchroon

De deelnemer meewerken
aan een cultuuromslag ten
aanzlen van zlekteverzulm
In de

De deelnemer kan een plan

Samenwerkings-

Deelnemers werken in tweetallen het plan

Google Docs/

van aanpak maken voor  |opdracht van aanpak verder uit. Hiervoor gebruiken | Dropbox
het reduceren van ziekte- 2e Google Docs of Dropbox. De plannen
verzuim. worden gedeeld met de andere groepjes.
De deelnemer kan de Praktjkopdracht De deelnemer bespreekt het plan van
afspraken rondom ziekte- aanpak met de directie.
verzuim(beleid) borgen in
de organisatie.
Intervisiebljeenkomst | Deelnemers delen In intervisiegroepen
(fysiek of online) de vorderingen van afgelopen maand.
Algemeen doel: Fysleke tralning
De deelnemer kan een
zlekteverzulmgesprek
voeren In lastlge sltuatle
De deelnemer durfteen | Stellingenspel Aan de hand van stellingen bespreken | Stellingen
medewerker aan te spreken de deelnemers welke belemmerende
op ongeoorloofd ziekte- gedachtes ze tegenhouden om een lastig
verzuim. verzuimgesprek te voeren.
De deelnemer kan aan- | Groepsopdracht Deelnemers werken In groepjes Individuele]
geven welke gesprekken casussen uit.
hi lastig vindt.
De deelnemer kan in een | Rollenspel Deelnemers gaan aan de slag meteen | Casus
Ziekteverzuimgesprek een casus over ongeoorloofd ziekteverzuim.
medewerker aanspreken op
ongeoorloofd ziekteverzuim.|
De deelnemer kan in een | Rollenspel Deelnemers gaan aan de slag meteen | Casus
Ziekteverzuimgesprek om- casus over een medewerker met
gaan met een medewerker weerstand.
met veel weerstand.
De deelnemers kaneen | Rollenspel Deelnemers brengen eigen praktijksituatie
Ziekteverzuimgesprek mee en daarmee wordt geoefend.
voeren in een situatie naar
keuze.
De deelnemer kan aan- | Reflectieopdracht | Deelnemers gaan in tweetallen ult elkaar | Paper met
geven waar hij zich nog |+ persoonlijk actie- |en maken een actieplan. reflectie-
verder wil ontwikkelen met |plan maken vragen

betrekking tot het voeren
van ziekteverzuim-

gesprekken.
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Tija Thema Algemeen leerdoel Specifiek leerdoel Werkvorm | Hulpmiddel
minuten
25 De deelnemer weet wat | De deelnemer kan vertellen groeps- hand-out
de inhoud van een ziekte- | hoe een ziekteverzuim- opdracht
verzuimgesprek is. gesprek is opgebouwd.
De deelnemer kan een idem
Zlekteverzuimgesprek
voorbereiden.
60 specifieke De deelnemer kaneen | De deelnemer kan in een rollenspel | hand-out
gespreks- Zekteverzuimgesprek gesprek LSD toepassen. in Kleine
vaardigheden | voeren. groepen
De deelnemer kan in een rollenspel | hand-out
gesprek feedback geven. in kleine
groepen
20 De deelnemer durft een mede- | stellingen- | touw,
werker aan te spreken op spel
ongeoorloofd ziekteverzuim.
15 De deelnemer kan een ziekte- | plenair hand-out
verzuimgesprek structureren. rollenspel
De deelnemer kan een mede- idem
werker met respect benaderen.
De deelnemer kan zin verbeter- | idem
punten ten aanzien van een
zlekteverzuimgesprek voeren
benoemen.
30 De deelnemer kan afspraken rollenspel
maken over ziekteverzuim met | in groepen
de medewerker.
20 De deelnemer durft een eerste | discussie

contact te leggen met een mede-
werker na een eerste ziekmelding.
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Plannen en organiseren

—~ Ik breng, voordat ik aan een taak begin, de te verrichtenwerk- O O O O
zaamheden en activiteiten in kaart die tot het gewenste doel
leiden.

—~ Ik kan voor een project, taak of actie een realistisch tjdschema O O O O
opstellen.

— Ik verdeel bij projecten of omvangrijke taken de activiteiten met O O O O
een zo efficiént mogelijk gebruik van mensen, middelen en tijd.

—~ Ik maak bij het plannen en organiseren van activiteiten [oXoXoXe]
duidelijke afspraken (wie, wat, wanneer).
—~ Ik coérdineer effectief projecten/activiteiten waarbij veel [oXoXoXe]

mensen betrokken zijn.
—~ Ik organiseer en documenteer mijn werk zodanig dat anderen [oXoXeoXe]
zaken kunnen terugvinden.

Presenteren

~ Ik gebruik bij presentaties een logische opbouw (kop/romp/ [oXoXoXe]
staart). Ik hou een samenhangend, helder betoog waarin hoofd-
en bijzaken duidelijk zijn.

— Ik gebruik bij presentaties effectief hulpmiddelen als beamer, [oXoXoXe]
flip-over, whiteboard, et cetera.

—~ Ik betrek bij presentaties de toehoorders door bijvoorbeeld [oXoXoXe]
vragen te stellen.

—~ Ik hanteer bij presentaties een goed evenwicht tussen ingaan [oXoXoXe]
op reacties van de toehoorders enerzijds en de structuur
vasthouden anderzijds.

—~ Ik weet bij presentaties de aandacht van de gesprekspartners O O O O
te verkrijgen door op de toehoorders afgestemde voorbeelden
en metaforen te gebruiken.

Tactisch schakelen

— Ik speel effectief en actief in op veranderende omstandigheden. O O O O

—~ Ik kom bij belemmeringen in de gebruikelijke aanpak gemakkelik O O O O
met een andere effectieve aanpak.

—~ Ik stem mijn eigen rol, aanpak en tactiek effectief af op de [oXoXoXe]
gesprekspartner om het doel te kunnen bereiken. ->
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Aanspreken (feedback geven)

— Ik spreek anderen aan op hun gedrag en niet op hun [oXeoXoXe]
persoonlijkheid.

— Ik beschrijf, bij feedback geven, het waargenomen gedrag [oXeoXoXe]
en het effect daarvan op anderen.

—~ Ik geef, bij feedback geven, aan wat de effecten van het [oXoXoXe]
gedrag zijn.

~ Ik adviseer, bij feedback geven, over ander gedrag dat [oXeoXoXe]
effectiever zou kunnen zijn.

~ Ik nodig de ander uit om op feedback te reageren en luister [oXeoXoXe]
naar de reactie van de ander.

~ Ik neem stelling, ook als het een hele vervelende boodschapis. O O O O

Overwicht

~ Ik overtuig anderen door mijn manier van optreden. [oXeoXoXe]

~ Ik weet aandacht te verkrijgen als ik spreek. [oXeoXoXe]

~ Ik wek een professionele, ter zake kundige indruk door verstand O O O O
van zaken te tonen.

~ Ik straal in mijn lichaamshouding zelfvertrouwen uit (rechtop, [oXeoXoXe]
stevig, rustige gebaren).

—~ Ik maak een zelfverzekerde indruk door mijn stijl, houding en stem. O O O O

Leervermogen (sociaal)

—~ Ik stel me leergierig op in de omgang met anderen enstaopen O O O O
voor feedback.

— Ik begrijp tips ter verbetering van mijn eigen gedrag. [oXeoXoXe]

—~ Ik pas tips ter verbetering van mijn eigen gedrag toe. [oXeoXoXe]

—~ Ik experimenteer met gedrag ten opzichte van anderenendurf O O O O
hierbij fouten te maken.

—~ Ik vraag anderen naar tips ter verbetering van mijn sociale [oXeoXoXe]

vaardigheden.
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Didactiek 123

~ Ik heb een visie op trainen en leren. [oXoXe]

—~ Ik kan voor een training leerdoelen bepalen. [oXoXe]

— Ik zorg voor een logische opbouw van een trainingsprogramma. [oXoXe]

—~ Ik hou bij een trainingsprogramma rekening met verschillende [oXoXe]
leertheorieén.

—~ Ik pas in trainingsprogramma’s verschillende didactische [oXoXe]

werkvormen toe.
—~ Ik heb in trainingsprogramma’s aandacht voor evaluatie en transfer. O O O
— Ik heb relevante kennis voor het geven van gedragstrainingen,

namelijk:

- psychologie [oXoXe]
- onderwijskunde [oXoXe]
- communicatieleer [o}eXe]
- groepsdynamica [oXoXe]
- Rationele Effectiviteitstraining (RET) [oXoXe]
- De Roos van Leary [oXoXe]
- NLP [o}eXe]
- Transactionele analyse [oXoXe]

— Ik kan de procedures van de volgende werkvormen
uitleggen en toepassen:

- kennismakingsopdracht [oXoXe]
- groepsopdracht [oXoXe]
« doceren [oXeXe]
- rollenspel [oXoXe]
- discussie [o}eXe]
- onderwijsleergesprek [oXoXe]

- reviewing [oXoXe]
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/ De leer/opleidingsvraag \

Je ontwerpt stapsgewijs de inhoud
van het leertraject,

Je hebt een vooraf gespecificeerd
stappenplan.

Je beantwoordt vragen over

de inhoud van het leertraject:

- wat zijn de doelen?

- welke leervormen zijn
daarvoor nodig?

- hoe structureer je het traject?

- hoe meet je het resultaat?

Je houdt je bezig met inhoudelijk
analyseren en oplossen

\ Een geslaagd leertraject? '/

De trainer als facilitator

Je ontwikkelt met de organisatie
het leertraject.

Je doet dit in samenspraak met
belanghebbenden

¥

Je gaat in gesprek over het leer-
traject met belanghebbenden

- opdrachtgever

- managers

- deelnemers

Je bespreekt de invulling van het
leertraject. Je zorgt voor consensus,
Je faciliteert de gezamenlijke
ontikkeling.

¥

Je houdt je bezig et adviseren

en communiceren,
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Werkwijze

top 1 Het Situgram bestaat uit vijitien vragen. Op elke vraag volgen vier of
vilf antwoorden. Ga bij het beantwoorden van de vragen uit van een
‘gemiddelde voorkeur (3). Spreckt een bepaalde context u (zeer] aan,
kies dan 4 of 5. Vindt u een context minder plezierig of vervelend,
Kies dan 2 of 1. De aanwijzingen om uw leren te sturen worden

duidelijker naarmate u vaker kiest voor uitersten.

1 2 3 4 5
niet helemaal
1 - niet

2 - minder dan gemiddeld
3 = gemiddeld
4 - meer dan gemiddeld

5 = helemaal

stap 2 Herhaal de scores in de witte vakies van de tweede kolom (dit
betekent dat u soms de score twee keer dient te herhalen).

stap 3 Tel de scores it stap 2 per kolom op (u heeft dan vijf subtotalen).

step 4 Trek van elk subtotaal 45 punten af. De totalen bevinden zich tussen
de 30 en +30.

stap
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Leerdoelen

—

Vragen aan opdrachtgever

Wat is de aanleiding voor de
- begeleldingsvraag.

- opleldingsraag

- .. vraag?

Beschrilf de huidige (ongewenste) werksituatie
Welke problemen spelen er op de werkplek?

Waar bent u niet tevreden over?.

Wat moet er veranderen?

Wat houdt medewerkers tegen om het anders te doen?

Beschrilf de gewenste werksituatie
Welke problemen zin er opgelost?
Welke veranderingen ziet u?

Welke zaken/activiteiten gaan beter?

Beschrijf wat de medewerkers moeten leren
Welke kennis hebben medewerkers nodig?

Welke houdingsaspecten spelen volgens u mee?
Welke vaardigheden hebben medewerkers nodig?
Welke andere 00U

kunnen organiseren ter ondersteuning?

Beschrif de gewenste leersituaties
Welke leeractiviteiten zouden bovenstaande
kunnen ?

Het leertraject

Welke koppeling kunnen we maken tussen het
leertraject en de dagelikse praktijk?

Welke activiteiten kunnen we organiseren om te zorgen
voor een bijvend effect?
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Welke omstandigheden helpen u bij uw ontwikkeling?
Wanneer er tijd en ruimee is om te oefenen
Omgevingen waarin veel kennisbronnen aanwezig zijn

Wes es waar ik nieuwe, vraagstukker

tegenkom
Een inspirerende ontmocting met anderen
Complexe vraagstukken waarbii op korte termijn cen oplos-

sing moet worden geboden

Hoe verwerft u kennis?
Door goed te kijken wat werkt

Door in gesprek te gaan met anderen
Door leeractiviteiten te ondernemen

Door alles wat ik doe

Welke emoties helpen u bij uw ontwikkeling?
Inspiratie, nieuwsgierigheid

Veiligheid, vertrouwen

Helderheid, zekerheid

Spanning, werkdruk

Waaraan ergert u zich in leeractiviteiten?
Wanneer iets te langdradig is

Wanneer mensen zich onttrekken aan het team

Wanneer sprake is van onwetendheid, te weinig kennis van
zaken

Wanneer ik iets moet doen zonder dat ik me hekwaam voel

Wanneer alles is dichtgetimmerd

Wat betekent samenwerken voor uw ontwikkeling?

In gesprek met anderen los ik gemakkelijker problemen op
Met anderen leren is efficiénter
Anderen helpen mij

Tk die anderen ils kimikbord voor miin ides
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Leerdoel

‘Werkvorm/

Activiteiten

Algemeen doel:
De deelnemer kan op de

werkplek verbetering aan-
brengen In het voeren van
zlekteverzulmgesprekien
en het verbeteren van het

Werkplelderen

De deelnemer kan op de | Praktjkopdracht De deelnemer voert op de werkplek twee | Leerblog
werkplek een ziekte- verzuimgesprekken en zet een reflectie
verzuimgesprek voeren verslag op het leerblog.

en hierop reflecteren.
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