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Competentie: samenwerken in een team

Inleiding

In deze bundel is een instrumentarium opgenomen om de gedragscompetentie samenwerken in een team te toetsen op het basisniveau. Onder basisniveau verstaan we het niveau, waarop gemiddeld genomen voltijd-studenten zich ontwikkelen gedurende de propedeuse. De ontwikkelingslijn tijdens de propedeuse is globaal te schetsen als de groei van onbewust onbekwaam/bekwaam naar bewust onbekwaam/bekwaam. Bij de start van de opleiding hebben de studenten gemiddeld genomen weinig of geen ervaring met samenwerken in een team, bezitten ook geen taal om ervaringen te ‘vangen’ en hebben bijgevolg een gering reflectie- en ontwikkelingsvermogen op dit punt.

Het basisniveau in deze ontwikkelingslijn is als volgt geoperationaliseerd:

· de student demonstreert zelfkennis over eigen gedrag in interactie

· de student kan voorbeelden geven van eigen ervaringen in teamsamenwerking

· de student kan leerdoelen (ontwikkeldoelen) formuleren op basis van ervaringen

· de student is in een aantal leerdoelen aantoonbaar gevorderd

· de student kan voorbeelden geven van feedback die hij/zij heeft gegeven en ontvangen

· de student kan metacommuniceren over zijn/haar ervaringen.

Belangrijk in dit stadium is dat de student ervaringen opdoet in teamsamenwerking met eigen bijdragen en die van anderen en daarop leert reflecteren. Tevens wordt een begin gemaakt met ontwikkeldoelen en een actieplan daarvoor. Het proces wordt nog sterk gestuurd door procedures, hulpmiddelen en begeleiding. Echt zelfstandig leren feedback te geven en te vragen komt in een volgend stadium aan bod. 

Het instrumentarium omvat een tweetal diagnostische instrumenten m.b.v.360 graden feedback en twee instrumenten t.b.v. reflectie en ontwikkeling. De instrumenten zijn voorzien van gebruiksaanwijzingen en toetssuggesties. 

De cyclus die de student met dit instrumentarium doorloopt is:

ervaringen opdoen – feedback verzamelen- reflecteren- ontwikkeldoelen en actieplan formuleren – daarmee ervaringen opdoen – feedback verzamelen – reflecteren op ontwikkeling.


Competentie: samenwerken in een team

Beoordeling

Reflectieverslagen (incl.ontwikkelplannen) worden beoordeeld met de kwalificatie voldaan/niet voldaan. Daarmee wordt geen uitspraak gedaan over een absoluut niveau in samenwerken dat de student bereikt heeft; wel dat de student voldoende inspanning heeft verricht om zich te ontwikkelen. Het betreft hier immers ontwikkeldoelen. Reflectieverslagen en ontwikkelplannen gaan in de portfolio van de student.

Zorgvuldigheid en competentie

Een bijzonder aandachtspunt betreft het feit, dat onze studenten nog in een relatief pril stadium van hun persoonlijkheidsontwikkeling verkeren en daar kwetsbaar in zijn. Feedback op gedrag wordt snel verward met be- of veroordeling van de persoon, wordt vervormd tot stereotypen of hokjesdenken. Daarom is het van belang, dat begeleiders zich goed in deze vaardigheid bekwamen. 

Voor de rol van coach/assessor bij deze instrumenten kunnen de volgende indicatoren dienen als aanduiding van een minimaal competentieniveau:

Ontwikkelingsgericht beoordelen

· Kan bij assessments persoon en gedrag scheiden

· Kan oordeelsvorming relateren aan standaarden in de beroepspraktijk

· Kan zich in student inleven en aansluiten bij diens behoeften en wensen

· Verdisconteert in zijn oordelen de situatiebepaaldheid van gedrag: kan eigen oordelen relativeren

Lerend vermogen

· Is gemotiveerd om zich assessorcompetenties eigen te maken

· Is zelfkritisch: reflecteert op eigen gedrag en past dat zonodig aan

· Evalueert activiteiten en nodigt uit tot feedback

· Heeft een reëel beeld van eigen kwaliteiten en beperkingen in zijn functioneren

Studentbelasting

In het onderstaande wordt gemakshalve uitgegaan van een traject, dat zich uitstrekt over twee studieprojecten, waarbij het overigens geen bezwaar is als projectgroep en begeleidend docent wisselen. Er is namelijk een tijdsspanne van minimaal 2 blokken nodig om ontwikkeling zichtbaar te maken. Vanzelfsprekend is het ook 

mogelijk om het instrument anders in te zetten. Het projectteam CTB kan daarin desgewenst adviseren.

Per blok omvat de studentbelasting:

Invullen en uitwisselen feedbackformulieren

1,0 uur

Kaartspel





1,5 uur

Reflectieverslag




6,0 uur

Totaal per blok




8,5 uur

Totaal (2 blokken)




17 uur
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Docentbelasting

Per blok:

Begeleiding (per projectgroep van 6 stud.)




Feedbacksessie (form. + kaartspel)
1,5


Beoordelen verslagen (10 min./st.)
1,0


Nazorg




1,0


Totaal begeleiding per proj.groep

3,5 uur 

Voorbereiding (per blok)


2,0 

Collegiaal overleg



2,0 

Totaal per blok



4,0 uur

Kwaliteitszorg (per jaar)

Onderhoud en beheer leermiddelen (1 doc.)
8,0

Deskundigheidsbevordering (alle docenten)
8,0

_________________________________________________________________________
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Competentie: samenwerken in een team

Studentactiviteiten

Stap 1:  Individuele voorbereiding 


Aan het einde van het eerste project krijgt de student de opdracht het feedbackformulier teamvaardigheden in te vullen voor zichzelf en de andere projectgroepsleden. Dit gebeurt idealiter onder begeleiding van de projectbegeleider, zodat ze het serieus doen. Hierna is er in ieder geval een projectbijeenkomst met de docent. 

Het verdient aanbeveling het formulier inhoudelijk te laten introduceren door een docent met expertise op dit gebied.

Stap 2:  Projectbijeenkomst met docent 

Uitwisselen van de ingevulde formulieren aan elkaar. Studenten kunnen informatieve vragen hierover stellen aan elkaar onder begeleiding van de docent.

Spelen van het kaart​spel Teamsamenwerking:  Studenten spelen onder spelbegeleiding van de docent het kaartspel, op deze manier geven ze elkaar feed​back en ontvan​gen het over hun bijdrages in het samenwer​ken in het project​team. Docent bewaakt het proces en helpt studenten elkaar goed feedback te geven.

De student maakt aantekeningen van de ontvangen feedback en een eigen reactie daarop.

Stap 3: 
Reflectieverslag

De student maakt een individueel reflectieverslag ( zie opdracht Reflectieverslag) met daarin:

· weergave van zelfreflectie, m.b.v. zelfingevulde vragenlijst en eigen inschatting van feedback bij het kaartspel Teamsamenwerking

· weergave van ontvangen feedback, m.b.v. ontvangen vragenlijsten en toebedeelde kaartjes

· reflectie op ontvangen feedback: herken je het? komt het overeen met je eigen inschatting, voorbeel​den van bijdra​ges etc.

· op grond van het voorgaande enkele ontwikkeldoelen (geformuleerd m.b.v. format, SMARTI)

· welke akties hij/zij gaat ondernemen (mbv sugges​tielijst) om ontwikkeldoelen te realiseren.

Dit verslag gaat daarna in de portfolio.

Het verslag wordt door de docent beoordeeld op voldaan / niet voldaan (zie beoordelingsformat).
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Competentie: samenwerken in een team

Instructie Feedbackformulier Teamvaardigheden

Voorafgaand aan de feedbackbijeenkomst met de projectgroep en de projectbegeleider vul je het feedbackformulier teamvaardigheden een aantal keren in:

· één over jouw eigen bijdragen (formulier Z) en

· één over elk ander projectgroeplid (formulier A)

Je wordt dus verzocht evenveel formulieren in te vullen als het aantal leden van je projectgroep.

Nota bene

Om te zorgen, dat verschillen duidelijk worden, geef je per persoon (en dus per formulier) minimaal 2 maal een 1 of een 2 en minimaal 2 maal een 4 of een 5.
Tijdens de feedbackbijeenkomst met de docent:

· worden ingevulde formulieren uitgewisseld en bekeken;

· is er een informatieve vragenronde: studenten kunnen informatieve vragen stellen over de scores die zij van andere studenten ontvangen hebben; het gaat er daarbij om, dat de student begrijpt op welke observaties de scores zijn gebaseerd en niet: of hij/zij het met de scores eens is. De docent bewaakt de procedure hierbij.

Z

FEEDBACKFORMULIER



Naam:

TEAMVAARDIGHEDEN



Ingevuld door:

(Instructie: z.o.z.)




Datum:

BETROKKENHEID

Altijd aanwezig op teambijeenkomsten
      5   4   3   2   1
Regelmatig afwezig of te laat

Zet zich in voor het teamresultaat
      5   4   3   2   1
Meer gericht op eigen resultaat

Toont enthousiasme
      5   4   3   2   1
Nauwelijks gemotiveerd

Houdt zich aan afspraken
      5   4   3   2   1
Komt vaak afspraken niet na





ACTIEVE INZET



Neemt initiatieven
      5   4   3   2   1
Wacht af (maakt zich afhankelijk)

Zegt tijdig wat hij/zij wil
      5   4   3   2   1
Laat alles over zich heen komen of komt achteraf met kritiek

Neemt voorzittersrol of ondersteunt de voorzitter
      5   4   3   2   1
Houdt zich niet aan de vergader-procedures

Geeft steeds aan wat er gedaan moet worden
      5   4   3   2   1
Gaat zijn/haar eigen gang





STEUN GEVEN



Helpt anderen bij hun taak
      5   4   3   2   1
Doet alleen eigen deel

Denkt met anderen mee
      5   4   3   2   1
Drukt vooral eigen mening door

Maakt gebruik van de inbreng van anderen
      5   4   3   2   1
Werkt alleen eigen ideeën uit

Laat waardering blijken
      5   4   3   2   1
Toont geen waardering voor bijdragen van anderen





LUISTEREN EN BEGRIP



Stelt open vragen en vraagt door
      5   4   3   2   1
Stelt geen vragen, geeft alleen meningen

Vat samen en checkt interpretaties
      5   4   3   2   1
Reageert direkt met eigen mening

Legt goed uit wat hij/zij bedoelt
      5   4   3   2   1
Is onduidelijk

Checkt of hij/zij begrepen wordt
      5   4   3   2   1
Checkt niet of anderen hem/haar begrijpen





KRITIEK GEVEN EN ONTVANGEN



Geeft opbouwende kritiek: zegt vooral wat hij/zij wèl wil
      5   4   3   2   1
Geeft afbrekende kritiek: blijft hangen in verwijten

Komt tijdig met zakelijke kritiek
      5   4   3   2   1
Slikt kritiek in (tot hij/zij ‘ontploft’)

Staat open voor kritiek
      5   4   3   2   1
Sluit zich af voor kritiek

Gaat na, wat reëel is in ontvangen kritiek
      5   4   3   2   1
Schiet gelijk in de verdediging





Ontwikkelingsvoornemens:

Ik wil zelf dat ik meer:







Ik wil zelf dat ik minder:







Ik wil doorgaan met:
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FEEDBACKFORMULIER 



Naam:

TEAMVAARDIGHEDEN



Ingevuld door:

(Instructie: z.o.z.)




Datum:

BETROKKENHEID

Altijd aanwezig op teambijeenkomsten
      5   4   3   2   1
Regelmatig afwezig of te laat

Zet zich in voor het teamresultaat
      5   4   3   2   1
Meer gericht op eigen resultaat

Toont enthousiasme
      5   4   3   2   1
Nauwelijks gemotiveerd

Houdt zich aan afspraken
      5   4   3   2   1
Komt vaak afspraken niet na





ACTIEVE INZET



Neemt initiatieven
      5   4   3   2   1
Wacht af (maakt zich afhankelijk)

Zegt tijdig wat hij/zij wil
      5   4   3   2   1
Laat alles over zich heen komen of komt achteraf met kritiek

Neemt voorzittersrol of ondersteunt de voorzitter
      5   4   3   2   1
Houdt zich niet aan de vergader-procedures

Geeft steeds aan wat er gedaan moet worden
      5   4   3   2   1
Gaat zijn/haar eigen gang





STEUN GEVEN



Helpt anderen bij hun taak
      5   4   3   2   1
Doet alleen eigen deel

Denkt met anderen mee
      5   4   3   2   1
Drukt vooral eigen mening door

Maakt gebruik van de inbreng van anderen
      5   4   3   2   1
Werkt alleen eigen ideeën uit

Laat waardering blijken
      5   4   3   2   1
Toont geen waardering voor bijdragen van anderen





LUISTEREN EN BEGRIP



Stelt open vragen en vraagt door
      5   4   3   2   1
Stelt geen vragen, geeft alleen meningen

Vat samen en checkt interpretaties
      5   4   3   2   1
Reageert direkt met eigen mening

Legt goed uit wat hij/zij bedoelt
      5   4   3   2   1
Is onduidelijk

Checkt of hij/zij begrepen wordt
      5   4   3   2   1
Checkt niet of anderen hem/haar begrijpen





KRITIEK GEVEN EN ONTVANGEN



Geeft opbouwende kritiek: zegt vooral wat hij/zij wèl wil
      5   4   3   2   1
Geeft afbrekende kritiek: blijft hangen in verwijten

Komt tijdig met zakelijke kritiek
      5   4   3   2   1
Slikt kritiek in (tot hij/zij ‘ontploft’)

Staat open voor kritiek
      5   4   3   2   1
Sluit zich af voor kritiek

Gaat na, wat reëel is in ontvangen kritiek
      5   4   3   2   1
Schiet gelijk in de verdediging





Ontwikkelingsadviezen:

Ik zou willen dat je meer:







Ik zou willen dat je minder:







Ik zou willen dat je doorgaat met:







© FEM/HvU 1998. Auteurs: Karin Hofman, Geert Kinkhorst
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Competentie: samenwerken in een team

Opdracht reflectieverslag 1

Naar aanleiding van de feedback die je hebt gekregen over jouw samenwerking in de projectgroep en jouw eigen indrukken schrijf je een zogenaamd reflectieverslag; daarin reflecteer je op jouw competentieniveau in samenwerking.

Dit verslag bevat in ieder geval de volgende onderdelen:

1. De verschillende formulieren Teamvaardigheden die door medeprojectleden over jou zijn ingevuld benevens het door jouzelf ingevulde formulier.

2. De feedback die je in het kaartspel hebt gekregen met bijbehorende toelichtingen en jouw eigen aanvullingen.

3. Jouw reflectie op de ontvangen feedback (zie hieronder)

4. Drie persoonlijke ontwikkeldoelen met bijbehorend actieplan (zie hieronder)

Hoe reflecteer je op ontvangen feedback ?

Je reflecteert door ordening aan te brengen in de ontvangen informatie, jezelf daarover vragen te stellen en conclusies te trekken. Daarbij kunnen de volgende vragen behulpzaam zijn:

· Herken je de feedback die je hebt gekregen ? Welke wel, welke niet ? Als je iets niet herkent, welke vragen heb je hier dan nog over ?

· Welke sterke punten (kwaliteiten) komen naar voren ? Wat zijn daarvan concrete voorbeelden ?

· Welke minder sterke punten (beperkingen of nog te ontwikkelen punten) zie je ? Met welke concrete voorbeelden ?

· Vaak zit er een verschil tussen het beeld dat je van jezelf hebt (naar voren komend in de door jouzelf gescoorde vragenlijst, feedback die jij jezelf hebt gegeven of feedback van anderen die je herkent) enerzijds en het beeld dat anderen van je hebben (feedback en formulieren van anderen) anderzijds. Waar zitten bij jou opvallende verschillen ? Wat zijn jouw gedachten daarover ?

Hoe formuleer je ontwikkeldoelen met bijbehorend actieplan ?

Op basis van je reflectie formuleer je drie persoonlijke ontwikkeldoelen waaraan je de komende tijd gaat werken om je competentie in het samenwerken verder te ontwikkelen. Je kunt je daarbij naast de ontvangen feedback ook laten leiden door jouw eigen motivatie: wat zou je graag (nog) beter willen kunnen ?  Wat past bij jou ? Als je keus voor ontwikkeldoelen afwijkt van de ontvangen feedback is het van belang dat je dit goed kunt motiveren.
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Een hulpmiddel voor het formuleren van goede ontwikkeldoelen is het SMARTI-model.

Een goed ontwikkeldoel is: 

S

Specifiek

geeft precies aan wat je wil ontwikkelen
M

Meetbaar

het resultaat is meetbaar
A

Activerend

geformuleerd in activiteiten, een actieplan

R

Realistisch

haalbaar gezien omstandigheden 

T

in Tijd gezet

voorzien van een tijdsplanning
I

Inspirerend

motiveert je, is aantrekkelijk voor je
Specifiek

Een doel is alleen nuttig als het beschrijft wat je wil gaan doen, hoe je dat denkt te doen en wanneer of waar.
Voorbeelden van niet specifieke, dus vage leerdoelen zijn: 

Ik wil een beter teamlid worden


Ik wil leren leiding geven.

Vage doelen hebben meer het karakter van een wens: je kunt er wel vanuit starten, maar om ze te bereiken moet je ze specifieker maken, bijvoorbeeld:

Wens




Doel

Ik wil een beter teamlid worden
Ik wil in de volgende projectgroep meer betrokken zijn door…
Ik wil leren leiding geven
In de volgende projectgroep wil ik een aantal vergaderingen voorzitten en daarbij….

Meetbaar

Zorg dat je op een gegeven moment kunt vast stellen dat je je doel bereikt hebt; dan weet je ook of je voortgang boekt.

Voorbeeld

Niet meetbaar: Ik wil in vergaderingen minder tijd verspillen

Meetbaar: Ik maak aan het begin een tijdsplanning en beëindig een vergadering op het afgesproken tijdstip met het afgesproken resultaat

Activerend

Een goed doel heeft een actieplan dat concreet aangeeft wat je gaat doen: welke activiteiten ga je ondernemen om het doel in de gestelde tijd te halen ?

Het is niet voldoende om een methode te noemen, bijvoorbeeld: Ik ga vaker het voorzitterschap op me nemen. Belangrijk is in de activiteit ook een gewenst resultaat op te nemen, bijvoorbeeld: Over drie maanden wil ik drie vergaderingen hebben geleid en mijn rol daarin hebben geevalueerd o.a. aan de hand van de feedback van de deelnemers.

Een voorbeeld van een weinig activerend doel: Ik ga minder de kantjes er vanaf lopen.
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Positief geformuleerde doelen geven richting, negatieve leiden makkelijk tot passiviteit en de vraag: als ik dit niet meer doe, wat dan wel ?
Een positief, activerend doel is bijvoorbeeld: Ik wil drie keer een taak op me nemen en die zodanig uitvoeren dat de andere projectleden daarover tevreden zijn.
Ook hier geldt: je kunt best starten vanuit een besluit om met iets te stoppen, mits je dat voortzet in een positief alternatief.

Realistisch

Weinig is zo demotiverend als een onhaalbaar doel; en weinig zo motiverend als een succes. Ga dus na of:

· je over alle middelen beschikt om je doel te halen

· de omstandigheden je niet in de weg staan

· de prijs om het doel te halen niet te hoog is.

Ga na wat je nodig hebt, check wat er mis kan gaan en hoe je dat voorkomt.

Tijdsplanning

Doelen zonder tijdspad lopen het risico uitgesteld te worden tot er niets meer van komt. Een tijdsplanning is ook een check op de haalbaarheid van het doel.

Inspirerend

Doelen waarvan jij persoonlijk het nut niet ziet, worden nooit gehaald.

Vraag jezelf in alle eerlijkheid af: formuleer ik dit doel, omdat anderen dat graag willen of wil ik het ook echt zelf ? Met andere woorden: zit er voor mij iets aantrekkelijks in of gehoorzaam ik alleen aan wat ik denk, dat moet. Soms merk je dat al bij het praten over het doel: zeg je “ik moet…” of  “ik wil…”? 

Tot slot

Bespreek met een medestudent aan de hand van het bovenstaande je doelen. Bedenk samen ook mogelijke excuses die je kunt hebben om je doelen niet te halen.

Dit verslag gaat in je portfolio. In het volgende project werk je verder aan jouw persoonlijke ontwikkeldoelen. Daarmee zijn je ontwikkeldoelen niet vrijblijvend, maar een wezenlijk bestanddeel van je opleiding.

Beoordeling

Dit verslag wordt door je projectbegeleider beoordeeld met voldaan / niet voldaan. De beoordeling voldaan is een voorwaarde om de studiepunten van de betreffende module te verkrijgen. Niet voldaan betekent: opnieuw maken of op onderdelen bijstellen.
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Beoordelingsformat reflectieverslag 1
Het verslag wordt beoordeeld met: voldaan of niet voldaan. 

Niet voldaan betekent: het verslag opnieuw maken of op onderdelen aanvullen/verbeteren.

De beoordelingscriteria zijn:

· Volledigheid:  zitten alle onderdelen erin? (zie opdracht)

· Consistentie: kloppen de ontwikkeldoelen bij de ontvangen feedback? Passen de verschillende aktieplannen bij de verschillende ontwikkeldoelen?

· SMARTI: zijn de ontwikkeldoelen ‘smarti’? (zie opdracht); let ook met name op uitvoerbaarheid.

· Hantering feedback: is er onderscheid gemaakt tussen observaties en interpretaties bij de besproken feedback of blijft de student  hangen in eens/oneens zonder argumentatie met concrete voorbeelden erbij? (minimumeis is een serieuze poging feedback te hanteren als informatie)

Procedure:

Geef de beoordelingscriteria vóór het schrijven van het verslag aan de studenten.

Als het oordeel onvoldaan is: duidelijk aangeven hoe het verbeterd moet worden (zie de regels voor feedback). 

Wanneer het oordeel voldaan is: geef feedback op de ontwikkeldoelen en actieplannen om te zorgen dat  ze met reële doelen en actieplannen het volgende blok aan het werk gaan. 

Boordelingsformulier




Naam:………………………

Reflectieverslag 1 Samenwerken









Datum:……………………..

Eindoordeel: 

Voldaan  



Niet voldaan 

· Volledigheid:
Ja





Nee/ wat ontbreekt ………………………………………………..

· Hantering feedback





        Gebruikt feiten/observaties





         Geeft voornamelijk oordelen

· Consistentie: 
Kloppen de ontwikkeldoelen met de ontvangen feedback?







Ja






Nee
…………………………………………………………





Passen de aktieplannen bij de ontwikkeldoelen?






Ja






Nee ……………………………………………………………..

· SMARTI: zijn de ontwikkeldoelen ‘smarti’? 






Ja






Nee ……………………………………………………………..

· Advies:
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Competentie: samenwerken in een team

KAARTSPEL TEAMSAMENWERKING
Het kaartspel is een middel voor teamleden om elkaar feedback te geven over ieders bijdrage aan het team. 

De kaarten bevatten observaties van gedrag in teams of typische uitspraken van mensen in een team.

Doelen:

· meer inzicht in eigen functioneren in samenwerken, m.n. kwaliteiten

· leren reflecteren op eigen functioneren

· leren feedback geven en ontvangen

SPELREGELS

1. De begeleider deelt aan alle deelnemers vier kaarten uit en legt het restant op een stapel in het midden. Iedereen leest zijn/haar kaarten.

2. Alle deelnemers gaan in stilte na, welke van de kaarten in hun hand ze bij een van de teamleden of zichzelf goed vinden passen.

3. Om de beurt vertel je aan wie je een kaart wil geven, je leest de kaart voor en legt hem bij de betrokkene neer, liefst met een concreet voorbeeld.

De ontvanger mag informatieve vragen stellen, bijvoorbeeld:  “Heb je een concreet voorbeeld ?” of  “Waarom vind je dat?”; hij/zij schrijft de toelichting meteen op, maar mag niet reageren. GEEN DISCUSSIE !! 

Als je een kaart op jezelf vindt slaan, lees je hem voor met een toelichting en leg je hem voor jezelf neer, apart van kaarten die je van anderen krijgt. Anderen mogen hier informatieve vragen over stellen, maar wederom niet reageren met eens of oneens, geen discussie dus…

Kaarten die je noch bij jezelf noch bij anderen vindt passen, lees je voor en leg je onderop de stapel in het midden.

Wanneer dus iemand aan de beurt is, wijst hij alle vier de kaarten toe (aan zichzelf, een ander of de stapel in het midden).

4. Je pakt weer vier kaarten.

5. Herhaal stap 2 - 5  tot de kaarten op zijn.  (het kan zijn dat er een aantal kaarten overblijven die niet aan iemand toebedeeld worden, dat is geen probleem!)

Competentie: samenwerken in een team

Als de (meeste) kaarten zijn toegewezen:

6. Om de beurt vertellen de deelnemers wat ze herkennen (en in welke mate) in de kaarten die hen zijn gegeven. Zij kunnen vragen of anderen ze herkennen of vragen om concrete voorbeelden. GEEN DISCUSSIE. 

7. Tot slot schrijft iedereen de gegeven feedback op (zie formulier Ontvangen feedback). 

ZET IDEEËN OM IN 

          EEN PRAKTISCH PLAN
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                  WERKT HARD
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HOUDT ZICH IN EEN DISCUSSIE

     OP DE ACHTERGROND
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Typische uitspraak:
“GENOEG GEPRAAT,

AAN DE SLAG”
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     BEDENKT OPLOSSINGEN

VOOR PROBLEMEN 
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                 BIJT ZICH

IN EEN PROBLEEM VAST
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               Typische uitspraak:

“WAT JE AFSPREEKT 

             MOET JE OOK DOEN”
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WEEGT ALTERNATIEVEN 

TEGEN ELKAAR AF
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STELT KRITISCHE 

VRAGEN
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IS ONDERZOEKEND, ANALYSEREND
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Typische uitspraak:

“MAAR NU EVEN PRAKTISCH”
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Typische uitspraak:
“WAT WIJ MOETEN DOEN, IS……………..”
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ZEGT DAT HET

GEWOON ZÓ IS

                EN NIET ANDERS

[image: image13.wmf]
12                   (1999 HvU Hofman/Kinkhorst
IS OVERTUIGEND

IN ZIJN/HAAR IDEEËN 
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KOMT MET UITGESPROKEN MENINGEN;

DRUKT ZIJN/HAAR STEMPEL OP DE GROEP
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HAKT KNOPEN DOOR
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DISCUSSIEERT HEFTIG
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HOUDT STERK AAN

 EIGEN MENING VAST


[image: image18.wmf]
17                   (1999 HvU Hofman/Kinkhorst

          KOMT SOMS MET

        HEEL  ONGEWONE

                 IDEEËN
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GAAT FLEXIBEL OM 

MET AFSPRAKEN
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          BEMIDDELT 

      IN CONFLICTEN
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IS GOED IN HET VINDEN VAN INFORMATIEBRONNEN EN HANDIGE KONTAKTEN
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      IS ENTHOUSIAST ALS 

        ER EEN MOEILIJK 

            PROBLEEM IS
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LEGT MAKKELIJK KONTAKT MET MENSEN DIE HET TEAM        NODIG HEEFT
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Typische uitspraak:

“HET VALT WEL MEE,

            HET LOOPT WEL LOS”
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DOET VOORSTELLEN 

OVER DE AANPAK
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          VERDEELT TAKEN
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BEWAAKT VOORTGANG 

EN AFSPRAKEN
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ZORGT VOOR HELDERE AFSPRAKEN
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TREKT CONCLUSIES 

UIT EEN DISCUSSIE
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NEEMT HET VOORZITTERSCHAP OP ZICH
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HEEFT ZIJN/HAAR SPULLEN NETJES OP ORDE
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ZORGT DAT DISCUSSIES 

TOT CONCLUSIES LEIDEN
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         RESULTAATGERICHT
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BETREKT ANDEREN IN DE DISCUSSIE
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             LUISTERT GOED
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ZORGT DAT ANDEREN NAAR ELKAAR LUISTEREN
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WACHT TOT ANDEREN HUN ZEGJE HEBBEN GEDAAN
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   ZORGT VOOR GOEDE SFEER
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                   BRENGT 

         ENTHOUSIASME IN
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                      BRENGT 

          RUST IN HET TEAM
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   ZOEKT BIJ VERSCHIL VAN                 MENING NAAR COMPROMISSEN
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IS ALERT 

OP WAT ER FOUT

 KAN GAAN
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                STELT EISEN 

             AAN HET TEAM
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           REGELT VAN ALLES
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WEET PRECIES WAT DE ANDERE TEAMLEDEN

 DOEN
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ZORGT DAT HET WERK EERLIJK VERDEELD WORDT
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DOET ONGEVRAAGD

VEEL WERK
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       SPOORT HET TEAM AAN
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Typische uitspraak:

“KOM, LATEN WE BEGINNEN”
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HEEFT ALTIJD 

HET HOOGSTE WOORD
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                STILLE KRACHT
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                 ERGERT ZICH 

             AAN HALF WERK
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BESTEEDT WEINIG TIJD 

AAN DETAILS 
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Ontvangen feedback










Team:















Datum:

Van

 Inhoud







Toelichting/voorbeeld
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Competentie: samenwerken in een team

OVERZICHT FEEDBACK  KAARTEN

1. Zet ideeën om in een praktisch plan

2. Werkt hard

2a. Houdt zich in een discussie op de achtergrond

3. Typische uitspraak: “Genoeg gepraat, aan de slag”

4. Bedenkt oplossingen voor problemen

5. Bijt zich in een probleem vast

6. Typische uitspraak:”Wat je afspreekt, moet je ook doen.”

7. Weegt alternatieven tegen elkaar af

8. Stelt kritische vragen

9. Is onderzoekend, analyserend

10. Typische uitspraak: “Maar nu even praktisch”

11. Typische uitspraak: “Wat wij moeten doen, is…”

12. Zegt dat het gewoon zo is en niet anders

13. Is overtuigend in zijn/haar ideeën

14. Komt met uitgesproken meningen; drukt zijn stempel op de groep

15. Hakt knopen door

16. Discussieert heftig

17. Houdt sterk aan eigen mening vast

17a. Komt soms met heel ongewone ideeen

18. Gaat flexibel om met afspraken

19. Bemiddelt in conflicten

20. Is goed in het vinden van informatiebronnen en handige kontakten

20a. Is enthousiast als er een moeilijk probleem is

21. Legt makkelijk kontakt met mensen die het team nodig heeft

22. Typische uitspraak: “Het valt wel mee, het loopt wel los.”

23. Doet voorstellen over de aanpak

24. Verdeelt taken
25. Bewaakt voortgang en afspraken

26. Zorgt voor heldere afspraken

27. Trekt conclusies uit een discussie

28. Neemt het voorzitterschap op zich

29. Heeft zijn/haar spullen netjes op orde

30. Zorgt dat discussies tot conclusies leiden

31. Resultaatgericht

32. Betrekt anderen in de discussie

33. Luistert goed

33a. Zorgt dat anderen naar elkaar luisteren

34. Wacht tot anderen hun zegje hebben gedaan

35. Zorgt voor goede sfeer

36. Brengt enthousiasme in

37. Brengt rust in het team

38. Zoekt bij verschil van mening naar compromissen

39. Is alert op wat er fout kan gaan

40. Stelt eisen aan het team

41. Regelt van alles

42. Weet precies wat de andere teamleden doen

43. Zorgt dat het werk eerlijk verdeeld wordt

44. Doet ongevraagd veel werk

45. Spoort het team aan

46. Typische uitspraak: “Kom, laten we beginnen”

48. Heeft altijd het hoogste woord

49. Stille kracht

50. Ergert zich aan half werk

51. Besteedt weinig tijd aan details
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Competentie: samenwerken in een team

Begeleidingsadviezen bij het kaartspel teamsamenwerking

Voor het kaartspel heb je minimaal een uur nodig en dat is erg krap. Zorg er in ieder geval voor dat aan het eind genoeg tijd is om de ontvangen feedback te noteren.

Leg het doel uit van het kaartspel, laat de spelregels lezen en bespreek ze zonodig. 

Benadruk de punten: informatieve vragen, geen discussie en feedbackregels.

Dit spel biedt een oefening in de vaardigheden van zelfreflectie, feedback geven en ontvangen en lerend vermogen. Het spel is niet bedoeld (of geschikt) als gelegenheid om conflicten te hanteren.

Bewaak de spelregels consequent, dan ontstaan er niet zo snel discussies over het ergens wel of niet mee eens zijn. Dat soort discussies leidt namelijk tot niets, hooguit tot gevoelens van  zich niet begrepen voelen, verwijten of een negatief zelfbeeld.

Als docent ben je met name bezig met procedurebewaking. Het gaat er om dat de studenten elkaar middels het spel feedback geven. Jouw visie als docent doet er hier niet toe. Geef je eigen feedback op een ander moment.

De vraag: “ben ik het er mee eens?” is niet interessant, maar “herken ik het?” wel! De eerste vraag leidt tot een blokkade, de tweede tot onderzoekend gedrag en vragen. Als begeleider is het dan ook verstandig om, wanneer de student reageert met: ik ben het er niet mee eens (wat ze zeer zeker zullen doen), dit direkt om te vormen tot : herken je het? Vaak is dan meer informatie nodig in de zin van : kun je me een concreet voorbeeld geven?

De feedbackregel die je hierbij hanteert is: 

Eerst een observatie (het concrete voorbeeld): ik zie…..


     Dan de interpretatie: dus ik denk ……….

Zolang je deze twee scheidt van elkaar is het duidelijk waar de feedback om draait en hoe de ander waarneemt. Dan is er ook antwoord te geven op de vraag: “herken ik het?” 

Help feedbackgevers bij het formuleren van voorbeelden die specifiek en concreet zijn, beschrijvend en niet be-/veroordelend. Zorg dat ze alleen voor zichzelf spreken en niet namens anderen (zie ook onderstaand schema over kritiek geven).

Benadruk waar nodig, dat feedback informatie is over zowel zender als ontvanger en dat het aan de ontvanger is om te beslissen, wat hij/zij ermee doet. Het gaat niet om ‘gelijk’of ‘ongelijk’ hebben. Blijf niet te lang stil staan bij elk geval: accepteer dat niet alles direkt concreet en duidelijk is en dat er nog wat te leren valt.

Bekrachtig voorbeelden van goede (dwz. informatieve, heldere) observaties.

Competentie: samenwerken in een team

Zie voor meer aanwijzingen voor constructieve feedback  het overzicht Opbouwende en afbrekende kritiek.

Alle kaartjes van het kaartspel bevatten een positieve bijdrage aan het team, negatieve interpretaties zeggen meer iets over degene die de feedback geeft

De kaarten in het kaartspel zijn gebaseerd op een model dat verschillende, aanvullende en dus ook complementaire rollen beschrijft die in een goed lopend team vertegenwoordigd zijn (het teamrolmodel van Belbin). Het kaartspel verschaft de student ervaringen en een taal, waarmee ze in een volgend stadium dit teamrolmodel kunnen hanteren.

Het is goed mogelijk, dat de hoeveelheid feedback die deelnemers krijgen sterk varieert; het kan zijn, dat men van sommige deelnemers nauwelijks een beeld heeft. Oorzaken kunnen liggen in: sterke dominantie van sommige teamleden, die veel naar zich toetrekken; zich niet thuis voelen, niet betrokken zijn, etc. Bespreek dit bij stap 7 en onderzoek met de deelnemers de situationele bepaaldheid van het gedrag (vermijd definitieve typologieën).

Houd zelf aantekening van de verstrekte feedback en voorbeelden t.b.v. de nabespreking en je begeleiding als mentor/tutor. 

Stimuleer deelnemers om in hun reflectie op de feedback (bijv. in een verslagje) deze te koppelen aan situaties elders en om vragen te formuleren.

Bijv.: waar ben je vooral nieuwsgierig naar ? wat verrast je ? aan welke informatie heb je behoefte en waar/hoe kun je die krijgen ?

Stimuleer het vergaren van ‘second opinions’en de hantering van de feedback als hypotheses die ondersteund of verworpen kunnen worden.

Aanvullende vraag aan het team: welke gedragingen worden –gezien de niet toegewezen kaarten- misschien te weinig vertoond ?
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Competentie: samenwerken in een team

Opbouwende kritiek

Actueel: gaat over het hier en nu

Gaat over gedrag (wat je doet)

Beschrijvend, feitelijk

Specifiek en concreet

Mening in de ik-vorm

Gaat over veranderbaar gedrag

Duidelijk over het belang van de gever: 

bevat een positieve wens

Is gewenst, m.n. goed getimed
Afbrekende kritiek

Gaat over het (verre) verleden

Gaat over de persoon (wie je bent)

Interpreterend, veroordelend, psychologiserend

Algemeen en abstract

Mening namens anderen of mening als een feit

Gaat over onveranderbaar gedrag

Onduidelijk over het belang van de 

gever, verschuilt zich achter anderen

Wordt opgedrongen
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Competentie: samenwerken in een team

Opdracht reflectieverslag 2

In dit reflectieverslag maak je de balans op van de ontwikkeldoelen die je in het eerste reflectieverslag hebt geformuleerd.

Het verslag bevat:

· Jouw ontwikkeldoelen met bijbehorende actieplannen uit je vorige verslag.

· De formulieren teamvaardigheden die je hebt ontvangen en die je over jezelf hebt ingevuld.

· De feedback die je in het kaartspel hebt ontvangen (incl. toelichting)

· Jouw reflectie over de ontvangen feedback (zie Opdracht Reflectieverslag 1).

· De acties die je daadwerkelijk hebt ondernomen en de resultaten of effecten ervan.

· De bijstelling van je ontwikkeldoelen:

· Als je er een met succes hebt afgesloten, formuleer je een nieuw doel

· Als je een doel niet (voldoende) behaald hebt, stel je eventueel de acties bij. (zie Opdracht Reflectieverslag 1)

Beoordelingsformulier




Naam:……………………………
Reflectieverslag 2 Samenwerken

           












Datum:…………….
Eindoordeel:


Voldaan


Niet voldaan
Volledigheid:

Ja





Nee/wat ontbreekt………………………………………

Hantering feedback

Gebruikt feiten/observaties

     
Geeft voornamelijk oordelen…………………………………………..


Evaluatie: blijkt dat de student actief aan de ontwikkeldoelen gewerkt heeft ?






Goed






Te weinig…………………………………………. 




Zijn nieuwe

ontwikkeldoelen

Ja

‘smarti’?















                   
Nee…………………………………………………






Consistentie: kloppen ontwikkeldoelen met ontvangen feedback ?






Voldoende






Te weinig……………………………………………….

Advies:
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