Training Basisgespreksvaardigheden

Dagelijks voeren we gesprekken met cliënten, familie, collega's, om informatie uit te wisselen, om elkaar op de hoogte te brengen, om afspraken te maken of advies te geven.
We communiceren de hele dag door, zonder ons dat altijd bewust te zijn. Ook al zeggen we niets met woorden, onze lichaamstaal zegt heel veel.
Communiceren lijkt zo gemakkelijk, maar toch komt het voor dat je elkaar niet goed begrijpt, dat je het gevoel hebt dat de ander niet goed naar je geluisterd heeft of dat iets wat je zegt anders overkomt dan je had bedoeld.
Communiceren, wat komt daar eigenlijk allemaal bij kijken?
Doestellingen

De deelnemer
- kan weergeven wat effectieve communicatie inhoudt en wat daarbij van invloed      is op de communicatie
- kan weergeven wat van belang is bij  gespreksvaardigheden
- kan weergeven wat actief luisteren inhoudt en kan dit ervaren in    
  oefeningen/werkvormen.
- - erkent het belang van het effect van lichaamstaal in de communicatie
- reflecteert op eigen handelen en vaardigheid in de communicatie en formuleert       een leerdoel/aandachtspunt voor de dagelijkse praktijk
Vooraf 1-2 week voor de bijeenkomst



Maak een kort filmpje ( 3 min) van een gesprek met een collega, of 

met iemand in de thuissituatie.
Kijk er zelf eens naar. Wat valt je op 

in je houding, taal, e.d


Neem dit mee naar de bijeenkomst

Duur workshop: 3 uur. 
PROGRAMMA

13.00 – 13.05
uur
Welkom doelstelling en programma



Doel: deelnemers weten wat het doel van de workshop is en 


zijn bekend met de inhoud van het programma
13.05 – 13.35 uur
Voorstellen. Wat zou jij hier willen leren?



 Doel: kennismaken en verbinding opbouwen en persoonlijk 


doel weergeven



Interview in 2 tallen. Vraag elkaar: naam functie, afdeling en 


wat je nog meer kwijt wilt over jezelf en stel elkaar de vraag 


wat je hier wilt leren op gebied van gespreksvaardigheden.



Je stelt elkaar voor in de groep

13.35 – 13.50 uur
Warming –up 



Doel: loskomen en verbinding maken met het onderwerp 







Samen een verhaal maken. Of in gehele groep of in 3 tallen
· In de kring staan. Ieder zegt om de beurt een woord dat samen een spannend verhaal wordt. 
Start zin: De poes Minoes wilde allerlei spannende avonturen meemaken, ging op een dag het huis uit en…..

· Kort nabespreken: wat maakt dat het verhaal liep of niet.
Ben je met de aandacht bij je zelf je eigen verhaal of bij de ander?
13.50 – 14.05 uur
Effectieve communicatie: 



kan weergeven wat effectieve communicatie inhoudt en wat 


daarbij van invloed is op de communicatie

Oefeningetje met woord: Lente, vakantie, tulp

Ieder schrijft 4 woorden op die bij hem/haar opkomen bij het   
woord: Lente en zo ook bij de andere woorden.

Daarna in 4 tallen bekijken hoeveel worden bij alle 4 
overeenkomen/hetzelfde zijn.

Nabespreken: Hoeveel hetzelfde? Ieder heeft bij een woord zelf 
associaties en invulling bij. Ieder is verschillend.

Communicatie lijkt zo gemakkelijk, het zijn toch eenvoudige 
woorden en daar verstaan we toch hetzelfde onder? .Maar er 
komt blijkbaar meer bij kijken.




Onderwijsleergesprek over ;Wat is effectieve communicatie? 



De ontvanger interpreteert de uitgezonden boodschap op 



dezelfde wijze als de zender bedoelt. Wat jij wilt overbrengen 


is ook zo bij de ander aangekomen.



( zie ook : achtergrondinformatie deelnemer)

· Procesmodel communicatie Zender en Ontvanger laten zien en bespreken
· Zendervaardigheden: Informatie geven, verzoeken doen/opdrachten geven, feedback geven, mening geven, weigeren enz. 
Niet je bedoelingen tellen, maat wat overkomt telt!!
· Luistervaardigheden: Aan de ander laten zien dat je begrijpt wat ie bedoelt. 
-  Aansluiten bij het referentiekader van de ander.
-  Actief luisteren

· Bespreek met elkaar in groepjes van 3 wat je opgenomen hebt en wat je opgevallen is.


14.05 – 14.20

Luisteren in referentiekader

Doel: De invloed van je eigen referentiekader onderzoeken

Voorlezen van kort verhaal. 
Zie: www.werkvormen.info/werkvorm/luisteren-in-referentiekaders
Verhaaltje  Kees
Vragen beantwoorden. Nabespreken op: Hoe kan het nou dat  je allerlei dingen antwoordt, die je niet hebt gehoord?


Bespreken:
NLP communicatiemodel/proces (hoofd tekenen) Interpreteren en eigen referentiekader. Bespreken wat er gebeurt met de informatie/prikkels e.d. die bij je binnen komen. Dit gaat langs filters: weglaten, vervormen, generaliseren en gaat langs je ervaringen, herinneringen, verwachtingen, normen en waarden en overtuigingen en dit bepaalt weer hoe je de informatie verwerkt en welke kleuring/lading e er aan geeft en heeft weer invloed op wat je zegt of aan gedrag laat zien. Dit gebeurt aan beide kanten.
14.20 -14.50 uur 
Actief luisteren: Treintje: in 2 rijen tegenover elkaar



Doel: deelnemer kan weergeven wat actief luisteren inhoudt en  


kan dit ervaren in oefeningen/werkvormen.

Opdracht 1: Oogcontact en houding: Rij a vertelt hoe hij is opgestaan, rij b, doet erg zijn best om geen oogcontact te hebben. En andersom + Lichaamshouding: Eerst allemaal recht op, goede luisterhouding, daarna allemaal een paar centimeter allemaal wat onderuit zakken. Extra: ongeïnteresseerde lichaamshouding versus geïnteresseerde lichaamhouding
Nabespreken van effect en invloed van Non-verbale communicatie: 80 % non-verbaal Verbaal: 20%

Opdracht 2:  Onderbreken: Rij a. vertelt een vakantie ervaring, rij b. onderbreekt, neemt het verhaal over en vertelt eigen ervaring.  En andersom.  Nabespreken: wat is het effect van dat de ander je onderbreekt en zijn eigen ervaringen vertelt? Afhankelijk van de antwoorden:  wel of niet idee dat je serieus genomen wordt of dat de ander wel of niet naar jou geluisterd heeft of wel of niet idee dat de ander aandacht had. Waar komt dat door?
In 2 tallen: neem je filmpje er eens bij en kijk eens naar je houding en onderbreken van de ander.
14.50 – 15.00
Pauze

15.00-15.45
Opdracht 3: open en gesloten vragen: uitleg open en gesloten vragen en welke vraag wanneer effectief is. Oefenen: bedenk eens een gesloten vraag, en geef deze  door aan iemand anders die diezelfde vraag open maakt.
Dan: bedenk een openvraag, een ander maakt die gesloten.

Opdracht 4: samenvatten en doorvragen: in 2 tallen.
strookjes met een vraag waarop iemand iets kan vertellen. Bereid je opdracht kort voor. Vertel in 2 minuten. De ander luistert, vraagt door en vat samen

Opdracht 5: Samenvatten van gevoel: in hele groep
Trainer noemt de zinnen van het A-4 en laat emotie zien, zonder deze te benoemen. Trainer richt zich telkens tot iemand anders. De deelnemer vat samen op inhoud en emotie
Nabespreken op
* kracht van samenvatten op 2 niveaus
* verschil inhoud en emotie (betrekkingsniveau)
* kracht van benoemen van emotie; procesinterventie
* interpretaties: welk gedrag van de trainer gaf jou die indruk?
www.werkvormen.info/werkvorm/samenvatten-op-twee-niveaus
In 2 tallen: oefen een gesprek.  2 minuten Neem dit op
Ga om de beurt in gesprek met elkaar over een onderwerp b.v. de vakantie.
Gebruik de vaardigheden die we in de andere oefeningen hebben gebruikt.
kijk dit terug en geef elkaar terug wat goed gaat en 1 tip.
1 filmpje bespreken we in de hele groep.

15.45-15.55
Brug naar de Praktijk
www.werkvormen.info/werkvorm/heb-je-een-tip-voor-mij
Doel: Transfer van het geleerde naar de praktijk. Reflectie

Heb je nog een tip voor mij?
`Bedenk wat deze middag je heeft opgeleverd en wat je ermee gaat doen. Schrijf dit op . Iedereen loopt rond. Terwijl ze rondlopen volgende instructie: Als je iemand tegenkomt vertel je wat je gaat doen/voorgenomen hebt en vraagt: Heb je een tip voor mij?. Zeg dank je wel, wissel van rol. Daarna nogmaals rondlopen enz.


Verwerkingsopdracht: maak een filmpje van een gesprek in je privé situatie of op je werk. Bekijk het filmpje en geef aan wat je goed vond gaan en 1 punt welke je nog zou kunnen verbeteren.
Stuur dit filmpje toe.

15.55
Evaluatie 
Kort terugblikken op de workshop.
Evaluatieformulier

Samenvatten op 2 niveaus ( inhoud en emotie): 

(Blij) Vanavond krijg ik mijn vriendinnen op bezoek, ze nemen allemaal een fles wijn mee en we gaan karaoke doen!!
Mijn dochter heeft de hele week al niet gebeld…. Elke  dag denk ik zou er wat zijn, misschien is er wat gebeurd…. 

Dolblij over vriendin die eindelijk zwanger is

Wanhoop over een collega die iets simpels maar niet snapt

Gespannen over een sollicitatie na een jaar werkloosheid

Bezorgd over een medisch onderzoek

Verdrietig over een slechte uitslag van een onderzoek

Vol verwachting over een blind date

Verontwaardigd over je partner die de auto zomaar verkocht heeft.

