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Inleiding

Te zit nu in het derde leer joor van de EPB en krijgt het vak Persoonlijke
Maatschappelijke Vorming. I dit vak leer je verschillende vaardigheden die
je helpen bij je toekemstige werk. En je leert over de houding die je bij je
werk zult moeten hebben. Het eerste hoofdstuk woar we het over zullen
gaan hebben is communicatie in het algemeen. Er komen verschillende soor-
ten van cammuniceren aan bod en we zullen bekijken hoe een gesprek werkt,
Ook geven we je enkele tips die je helpen bij het goed communiceren met
ardere mensen.

1.1. Communicatie

Communiceren doet iederser, Maor wat is l‘;ﬁ muni
eigenlijk? Wat gebeurt er allemaal als mensen met elkaor
communiceren? Op welke manieren kun je comrmuniceren?
En wat kan er allemaal fout gnan? In dit hoofdstuk zullen
we praberen deze vragen te beantwoorden.




Weat is communicatie?

Lees de volgende teksten over communicatie en maok opdracht 1,

Voorbeeld 1

Willam werk? op ae afdeling Cpslag. Hij heaft net
eeh artiked op een rek neergezet. Hif wil oe plaots
dangeven op een lokotickaart. De fokatiekaarfen

zZifr echtar op. William gaat near zijn chef en zegi

Er Zijn geen lokatiekaarten meer”,

Voorbeeld 2

Het iz lunchpouze. Wiilfiom en Potrick zitten
in de kartine met effoar fe praten. Paofrick
is met terug var zifn vakanie in Amerika,
Wiilliam vraagt aoan Fatrick of R{j het naar
Iifn Zin Reef T gehad

Voorbeeld 3

Het is de eerste maandag van de maand: 1o
voor Aet maandelijkse werkoverleg. £7 windt
een heffige discussie plaats over het lawaai in
ket magazijn. De meeste magazjn-
megeweriers vinden oot er feveel lowagr is in
het magazifr. Zif vrogen Aun chef of hij daar
lets aon kar doen. Huw chef regt dat hij de

gkt aon de direcleur ral doorgeven.




In de drie voorbeelden laten mensen elkaar iets weten.
- William loat zijn chef weten dat de lokatiekaarten op zijn.
- William wil van Patrick weten of het leuk was in Amerika,
- De magazi jrmedewerkers willen van hun chef weten of hij iets kan doen oan het lawaai in het magazijn.

Communicatie

Alle manieren waarep
mensen informatie uitwisselan,

Alg mengen aan elkaar iets laten weten of van andere mensen
iets willen weten, ncemt men dat communicatie, “Tets laten
weten™ en "iets willen weten” noemt men ook wel informatie

Uitwisselen.

Mensen zijn de hele dag aan het communiceren. Je praat met je collega's, met je chef of jouw
chef geeft je een opdrocht, Thuisgekomen vertel je over het werk, wat je allemaal hebt mee-
gemaakt, In je vrije tijd tref je je vrienden; thuis, in de stad of op de sportclub. Onderfussen
wissel je over van alles en nog wat informatie uit: over wat je weet, wat je ergens van vindt, wat

je voelt of wat je hebt meegemaakt.

Wat vertellen de voorbeelden nog meer over communicatie?
A Voor communicatie zijn in elk geval twee mensen nodig.
B Communicatie kan zich ook tussen meer dan twee mensen

afspelen.

Kijk nag eens noar de voorbeelden 1, 2
en 3. Geef voor elk voorbeeld aan wie
met elkaar communiceren.

=S n o ".Iﬂ_"'l:l::'




1.2. Zender, boodschap, ontvanger

In een winkel ontmoet je veel mensen. Je praat met klanten en met collega's. Soms vraagt een klant je waar een bepaald
artikel ligt, Of je chef geeft je een opdracht om iets te doen. In beide gevallen wordt informatie uitgewisseld. Dit is
communicatie.

e 'I.l"unrbuld 4 Voorbeeld 5

Een klant vraag? aan Karin: Karin kifkt de kiant aan en
“Weet u misschien waar ik zegt: "Natuurijk mevrouw.
de handdoeken die in de Tk ral even met u meelopen”.
aanbieding zifn kan vinden?"
Hierboven zie je een voorbeeld van communicatie. In voorbeeld 4 wns Karin de ontvanger. Ze
Met communicatie bedoelen we alle manieren waar- ontvangt een boodschap van de klant. Karin
op mensen contact met elkaar hebben en elkaar reageert op de boodschap van de klant, Ze zegt
informatie geven. Communicatie vindt altijd plaats dat ze even meeloopt naar de plek waar de
tussen twee of meer mensen, Daarbij is er altijd handdoeken liggen, Karin geeft nu informatie,
eén iemand die de informatie geeft. Deze persoon Karin is nu de zender en de klant is de ontvanger.
noem je de Zender. In het voorbeeld is de klant de
zender. Ze zendt een boodschap, Ze vroagt waar Karin en de klant communiceren met elkaar. Zoals
ze de handdoeken kan vinden. I"u- nersnon die de Je ziet, zijn ze allebei zender en ontvanger. Als je
informatie krijgt, noem je de m Karin is met iemand communiceert, ben je dus vack zender
dus de ontvanger. én ontvanger,

Np—
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Bekijk de volgende situnties eens, Onderstreep wie de zender is.
A,

=

Chorlere vertelt can haar tante dat ze een leuk feest heeft

gehad,
Een arts zegt tegen zijn patignt dat deze niet meer mag roken,
Juar vraagt aan Gina of ze meegoat naor de film,

—

Bekijk de valgende situaties

eens. Onderstreep wat de

boodschap is.

A.  Eenverkoper vroogt de klant
of hij het artikel maet
inpakken,

B, Carlos vertelt zijn collega dat
hij geen koffie lust.

& Aldwin vertelt zijn collega dat
hij op vakantie gaat.

ontvanger s,

B.  Eenverkaper vertelt de klant dat de winkel
morgen gesloten is.

'l':."n'l!'l'l'—"l'!-'l:l.."'.'.l'ﬂ

eerder weg mag,

Bekijk de volgende situaties eens. Onderstreep wie de

A, Stanvraagt zijn collega of hij even kan helpen,

C.  Joseline vroagt nan haar chef of ze een uurt je

=N o TT D O
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1.3. Storing in de communicatie

De communicatie fussen mensen kun je in een schema weergeven,

zender i boodschap = ontvanger
Degene die iets 'laat weten' Wat de zender 'lnat weter Degene van wie de zender
of 'wil weten' is de zender. of 'wil weten' iz de boodschap, de boodschap stuurt, is de
ohtvanger.

zen tr' stuurt dus een beedschap naar de ontvanger.

De communicatie uit voorbeeld 4 uit deze les kan ook in dit schema worden weergegeven. Dit ziet er als valgt uit:

zender =2 boodschap = pRtvanger
klant Waar zijn de handdoeken die in Karin
de aanbieding zijn?




= i B = R B = By Y |

Maak nu van voorbeeld 2 uit les 1.1, zo'n zelfde schema al=
op de vorige pagina stoat. Schrijf dus op wie de zender,

wat de boodschap en wie de ontvanger is.

Bij het overbrengen van een boodschap kan wel eens wat mi

Dit noem je een

Voorbeeld &

Mevrouw, wat zijn de opemingstiden van
uwe winkal? ' Mevrovw Schulte kijkt Jetti
wragend qan, ‘WAY zifn eltke oog geopend
van half negen tot wij¥, vertelt Jertl 0
e kom ok fussen de midoag nog wel eveh
langs, " Sorry, maar Tussen de middag zifn
we gesloten. #Maar v zei foch .
Mevroww Schuite fronst hoar wenkbrouwe,

waardoor je elkaar niet begrijpt.

Kijk maar eens haar het volgende voorbeeld.

Indit voorbeeld gaat iets fout in de
boodschap. De boodschap van Jetti is
onvalledig. Ze vergeet te vertellen de
de winkel tussen de middag gesloten |
Er kan ook iets fout gaan bij de zend
De zender kan bijvoorbeeld woorden
gebruiken die de ontvanger niet
begrijpt. Het kan ook zijn dat de
zender onduidelijk spreekt.



Voorbeeld 7

Mark maaict ge vioer van de winke! schoon. Er komt een wiouw raar hem foe. Schrijf op wat er fout
Merear weet v cok waar her postkantoor =7 vwaagt ze. Mark derkt ra. Ja,
dat is die eerste weg links en dan bij een bank rechisaf.’ Welke bank is dar>”
wag? de woww. Eer bruine” zegt Mark. Cen bruine? De vrouw kifkt Mark
verbaasd aan. Ta ze zijn toch meestal bruin?' regt Mark,

gaat in voorbeeld 7.

+IAoIavn

Als je iets tegen iemand wilt zeggen, let dan op de volgende punten:

* Denk eerst nao wat je precies wilt zeggen

* Praat duidelijk, niet te snel en niet te zacht

* Houd geen hand voor je mond

# * Wacht even met praten als er te veel lawaai is

" * Vertel de boodschap nog eens als het de ander niet duidelijk is
* Probeer volledig te zijn, maar draai er niet omheen

* Houd rekening met degene voor wie de boodschap is bedoeld,

b]
Fins i b psiehien

RS _iMed halpaim
meneer :

Tenslotte kan ook iets fout gaon bi] de ontvanger. Iemand vertelt je iets, moar je luistert niet goed,
emdat je met je gedachten ergens anders bent, Of je begrijpt niet precies wat de zender bedoelt,
maar je doet net of je het wel begrijpt.

Wanneer iemand je iets vertelt, let dan op de velgende punten:
* Kijk de ander aan
* Blijf er met j& gedachten bij Op deze manier voorkom je
* Stel vragen als je iets niet begrijpt. ; storingen in de communicatie,

m




14 Vormen van communicatie

Er zijn verschillende vormen van communicatie:

verbale en nan-verbale communicatie
farmele en informele communicatie

1.4.1. Verbale en non-verbale communicatie

ol
o
e i B

Vel E.‘-,;::::ﬂ

& is communicatie door gesproken of geschreven toal. Als je

bij.'.;i:nrh-eeld met een collega proat, dan noem je dat verbale communicatie. Je kunt
Ohem ook een brief je schrijven. Dit is ook verbale communicatie.
!

Nunaérﬁﬂtﬂ;mwm:ﬂp is communicatie door gebaren, gezichtsuitdrukkingen of andere lichaamstaal. Misschien ken je het
volgende spreekwoord: ' Zijn gezicht sprak boekdelen’. Doarmee bedoel je, dat je aan iemands gezicht al kunt zien hoe hij zich

voelt of wat hij denkt,

Voorbeeld 8

Sandra werkt achier de kassa, Er stoat een kiant in
de rij, die steeds op zijn horloge kijit, Als de kiant
aan de beurt is, helpt 2e hem zo snef als Ze kan.
Sandra Ziet dat de kiant steeds ap zijn horloge
kijiet. Ze leicht hierutt af, dat de kiont haast heeft,
Hij heeft misschien een belangri ke afspraak.




Kijk nog eens naer voorbeeld 8. De klant zegt niets tegen Sandra. Hij kijkt alleen maar ap zijn horloge. De klant communiceert
non-verbaal. De nen-verbale communicatie vervangt de verbale communicatie.

Je kunt nor-verbale communicatie ook gebruiken om een boodschap te verduidelijken. Bijvoorbeeld: je zegt dat je twee
broden wilt en steekt tegetijkertijd twee vingers op. De non-verbale communicatie endersteunt de verbale commuricatie,

Nan-verbale communicatie kan de verbale communicatie ook tegenspreken. Je zegt bijvoorbeeld dat je vrolijk bent, maar je
kijkt entzettend chagrijnig. Je kunt dus aan het gezicht, de gebaren of het gedrag van een klant zien of deze bijvoorbeeld
een artikel zoekt, hoost heeft of zich 'verdacht’ gedrangt,

Schrijf onder ieder
plaat je hoe de mensen
op de tekening zich
voelen.

=+ F ﬁ_‘l-l'_'l.,_':l{j

Waaraan zie je dat iemand iets zoekt?
Teken hiernoast iemand die iets zoekt.

-F;!_ﬁ'l:ﬁ_lﬂ._ﬂ'c]




Een klant kan vok aon je zien wat je denkt en wat je voelt.

Een klant kan bijvoorbeeld zien of je hem serieus neemt of dat je je ergert, Je snapt wel dat je hizrmee rekening moet
houden als je een klant te woord stoat.

142. Farmele en informele communicatie

Kijk eens noor de volgende voorbeelden,

Vaorbeeld 9
Verkoopmedewerker: Eredemiddag, meveuw. Kon i u helpens
Kilant: e half bruin brood alstublieft”
Verkoopmedewerker: Anders nog refs®
Klant: Mee, dank v wel Tof Ziens.”
Verkoopmedewerker: ‘Tt zigns, mevrouw.’

Om te onthouden....

Verbale communicatie is communicatie met
gespraoken of geschreven taal, Mon-verbale
communicatie is communicatie door gebaren,
gezichtsuitdrukkingen of andere lichaamstaal.

Vaoorbeeld 10

Sander zit in de kantine. Fatrick kemi de kantire binnen en goaf
raast Sander zitten, Hoi, heb fe gisteren "Sigantisimo” gezien,
Patrick? waagt Sander. Potrick: Natuerdik, & ki iedere week,
Heb je ook zo gelachen tpen die jongen tegen dat meisje zei da?
hif al een vriendin had?, woagt Sander. Farrick: Ja joh, wat eer
afgang zeg. Ik dachi dat ik wier meear bijkwam.' Sonder staat of.
Mijn pauze if voorbif, Tk ga weer dof fe? werk, Zegt Sander.
Werk ze’ zegt Potrick.



Invoorbeeld 9 en 10 zie je twee verschillende
manieren waarep je met iemand kunt communiceren.
Welke verschillen kun je antdekker?

—F:‘I’Iﬂ-‘lﬂ_'ﬂD

Als je met een klant communiceert moet je je aan een
aartal regels houdern. Je moet bijvoorbeeld duidelijk
spreken, met twee woorden spreker en je moet de
klant aankijken alg je met hem praat. Communicatie
wuur*hij er renels 7iin wonronn J'E J'e maet houden,
nhoem je formele communicatie, Het is de officiéle
manier waarop mensen informatie uitwigselen,

Andere voorbeelden van formele communicatie zijn:
* een sollicitatiegesprek
* werkoverleg
* een beoordelingsgesprek met je baas.




Je hoeft je niet bij elk gesprek aon regels te houden,

Sander en Patrick praten over een televisiepragramma dat ze de vorige avond hebben gezien,
Dit is een voorbeeld van informele communicatie,

Tijdens je werk praat je vaak met je collega's over allerlei dingen.
Je maakt bijvoarbeeld grapjes, je proat over de spannende
voetbalwedstrijd tussen Estrella en Dakeota of je praat over een
collega. Ook dit zijn voorbeelden van informele communicatie,

Cnformele cemmunicatie is communicatie woarbij je je niet ean voor-
geschreven regels hoeft te houden, Het is spontane communicatie.

Om te onthouden...

Formele communicatie is communicatie volgens
bepaclde regels,

Informele communicatie is communicatie waarbij
je je niet aan vaste regels hoeft te houden,

Informebk communicalis




Samenvatting

Wul de volgende samenvatting zelf in,

Het uitwisselen van informatie aon elkaar noemt met ... Bij ..o hebben
mensen contact met elkaar. De persoon die informatie geeft noemenwe ... De
persoon die de infoermatie ontvangt noemen we .................. De informatie die verzonden
wordt noemen we ook welde ...

Yol in:

—1y Ly
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Als er iets misgnat bij het overbrengen van informatie, is er sprake van een ...............
Om dit tegen te gaon moet je letten op:

1. 2.
2, 6.
3, 7.
4 8.
Communicatie doar gesproken of geschreven toal noemen we . .. communicatie, Communicatie door .............. )
wof & . hoemen we non-verbaole r:ummunlr:n‘l'ie Als Je met iemand praat en je moet je houden aan
bapnulda ragels dan SPPEHr-:n we aver .. commuricatie, Bij .............. hoef je je niet aan vaste regels te houden,

*



Aantekeningen w\%l?
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Inleiding

In het vorige hoofdstuk heb je geleerd wat communicatie is.
Je weet dot er bij communicatie
altijo een zender is die de bood-
schap (de informatie) naar de
ontvanger stuurt,

Als er regels aan de commuricotie verbenden zijn Communicatie zonder regels heet
dan spreken we van formele communicatie. informele cammunicatie.

Er zijn niet altijd woorden nodig om te communiceren, denk
maar aan gezichtsuitdrukkingen en gebaren.

In dit hoofdstuk gaon we verschillende vormen van verbale communicatie bespreken.
Hierbij leggen we de nadruk op de formele communicatie.
e regels en voorwaarden die verbanden zijn aan deze vorm van communiceren leer je in dit hoofdstuk.




2.1. Telefoneren

Telefnnnnesprekken voeren doen we allemoal wel eens, Toch is goed
telefoneren niet zo eenvoudig als het vaak lijkt. Zeker als je iemand
moet bellen die je niet kent en iets moet vragen. Dan moet je voor
het droaien van het rummer precies bedenken wat je aan wie gaat
vragen| Zorg dat er altijd pen en papier bij de telefoen liggen. Dan

kur: je als het nodig is notities maken,
Duidelijk spreken

Spreek duideli jk! Praat niet met volle mond. Zorg dat je mond leeg is, dus haal
ook de kouwgom uit je mond!

F:? Kruis de goede antwoorden aan, Soms zijn meerdere antwoorden goed,
l |
d 1. Maar huis opbellen is 2. Naor een vreemde opbellenis | 3. Als ik opbel heb ik geen
r gemakkelijk omdat ik: moeilijk emdat ik: : kauwgom in mijn mond want:
2 1 een familicelid oan de M iemand aon de telefoon krijg | C ik word slechter verstoan
h telefoan krijg ' die ik niet ken D datis onbeleefd
t m| het telefoohnummer uit 'O doms de vroag die ik wilde : M ik krijg speeksel in mijn
mijn hoofd ken _ stellen vergeten ben | mond
m| gewend ben om naar huisop 'O soms het antwoord, dat ik |
te bellen 5 krijg niet kan onthouden :




Om te onthouden....

Regels bij het telefoneren:

L. Foek hat tabel gonremmar op k. Je begroet degene die j& oan de telefoon krilgt. Ja zegl j&
? Lag pen én paeer kipar, Bedenk mot = wilt wragen en mank &0 e statt j& wraog
bedenk asn wik je die wnog milt stellen T T& karhoalt het aatwoord
a, Rlean cie hoorn wie bet boeste! B. Je schrijtt het artwaird bt op
4, Liraai bt AUmmE” . Tr bedarkt de menes of mevrouw war de inlichtingen
3. Als g telefeon cpgenoren wordt hoor o aie |2 oo de 13, Je kegt di hooen op e hack

lijo b

Hierna volgt een voorbeeld van een gesprek waarin deze regels worden toegepast.

Jij bent Pedro Kock en je wilt
weten foe jaat de film

Star Tracks begint en hoe laat
de Film afgelopen is. Je weet
dat de film droaft in de Seaport
Cinemas.

Voorbeeld 1

FoinFram NG WO Sempart Cwema aprdeken in fef telefaonbosk.
Clmschryjivert: Hoe loot bagit e Film Shar Thacks an fios bat i de film afgelapen
dvaam ele hoore ws AeT Fasrrel

Sy e e SRRATIE Fuerbeelc)

Je hoord: Goedemargen Seqpari Chnema s, ST ST i,

Je pegt: “Gredemargen meirouw, U spreeks met Aedre Kook, Tk il groag weder Hoe lar de film
Star Tracks begint en hee ot deze Filw af pelapen 8.

i Far s kingvaaerreline e wer fel rod arondveersteiing van achl fof fhn '

Jo FegfDas myddagrearsteling i W Tof 1o, arapdveersteiing s acht fot Fem.”

Je schrptt op Meddag 4-8, pvord 810 Merra Vox zogh "Dot klopt manesr”

Je zegtt Dank U sl woor g inficirfingen memraos. Do mevrauw’” dsieoua Vos zegi:Eroag
pdinay maner, Tt mens”

e legt ol Aoort o v fack,




o Kruis de goede antwoordeh aan:

P .

d 1. Welke vraag wilde jij stellen aan mevrouw Vos? |r 2. Je hebt het antwoord van

; 0 Inwelke bioscoop draait de film Star | mevrouw Vs opgeschreven omdat:
= Tracks? I o Je de tijden anders

h = Hoe laat de film Star Tracks begint en misschien vergeet

1

|
I
afgelopen is? e Je zeker wilt dat je op tijd
O Hoe lang de film Star Tracks duurt? I komt,

Het voorbeeld van het telefoongesprek over de film lijkt eenvoudig. Misschien vind jij deze
manier van telefoneren wat overdreven. Iemand eerst begroeten en dan pas je noam zeggen.
Toch is het belangrijk om deoor de telefoon beleefd te zijn, Want het heeft twee voordelen:

I, Je werdt waarschijnlijk beter en sneller gehalpen als je iemand net jes te woord staat,
Verder kan het zijn dat je belt namens het bedrijf waar je werkt, of de school waar je
op zit. Je vertegenwoordigt dan dat bedrijf of de school. Maak jij een nette en beleefde
indruk dan maokt het bedrijf of de school dat cok,

2, Je noam werdt beter verstaan aan de andere kant van de lijn. De eerste woorden van een
telefoongesprek zijn altijd moeilijk te verstaan vaor degene die de telefoon aanneemt,




G Kruis de goede antwoorden aan. Er mijn meerdere antwoorden goed.
F
I . .
r':‘l 1. Beleefd zijn als je iemand aan de telefoon hebt, | 2 Voordelen van beleefd zijn door de telefoon zijr:
e betekent: | 0 Je wardt beter gehalpen
¢ 1 Degene die je aan de telefoon hebt, begroeten : 1 Je wordt sneller geholpen
h 1 Je naam zeggen voordat je een vraag stelt | O De schaol waor je op zit maakt een goede indruk
v = Bedanken voor de inlichtingen | o0 Het bedrijf waarvoor je werkt maakt een nette
L Met een mond vol broed iemand opbellen [| indruk
Wordt de telefoon opgenamen door iemand die Stel je voor:

je niet kent, dan spreek je die persoon altijd aan
met "meneer” of "mevrouw”, Ook als die meneer
of mevrouw de telefoon opneemt en bi jvoorbeeld
zeqt: "Goedemargen, Kong Hing Supermarket,
met Mario Lopez."

—F:‘l’lﬂﬂ.ﬂ._'ﬂj:'.

Je moet namens de school de Diario bellen. Temand die je
niet kent neemt de telefoon op en zij zegt: "Goedemorgen,
Diaria, met Anchi Croes.” Wat zeg jij dan?

Zet een kruls)e () voor het beste antwoord.
Zet een streepje () voor het slechtste antwoord.

Jij zegt:
0 “Hoi Anchi, moet je eens luisteren”, ... enz.
4 "Goedemorgen Anchi, ik wilde je wat vragen”,

2nZ,

“Goedemorgen mevrouw, u spreekt met Hans Oduber

Kunt u mij misschien vertellen'............ enz,

* Goedemorgen mevrouw Croes, U spreekt met Hans
Oduber van de EPB. Kunt u mij misschien vertellen”,

o BNE,

-



Als je in een bedrijf werkt, heb je een bepanlde functie (beroep), bijvoorbeeld conciérge,
Als je dan iemand opbelt, noem je behalve je noom ook je functie.
Meestal noem je ook de noam van het bedrijf,

Voorbeeld 2

In het bedrijf:
‘Goedemorgen Jan Je spreekt
met Rans Cduber, coRciérge

van de EPB (=functie)”

Buiten het bedrijf:

‘Goedemorgen, mevrouw,
meneer, U spreekt met Hans
COduber, ik ben een leeriing
varn de EPB. "

Laat kkanten nigt weachter als Jeeen Telef sentoedtellen zijner in
(v o)y telefoangesprek woert verschillende wormen &0 mafen

Temand die opgebeld wordt, begrijpt beter woarom je hem opbelt, als je je functie (bercep) noemt,
Of als je omschrijft wie je bent (ik ben leerling van de EPR),




Kruis het antwoord aan, dat jij voor deze situatie O Kruis het antwoord aan, dat jij veor deze situatie het
het beste vindt, Z beste vindt,
Jij bent Glenda Fransen, leerling van de EPB. Je belt ; Jij (Glenda Fransen), bent conciérge van de EPB en je
op naar je beste yriendin Carla Tromp. Zij neemt de | . belt met de huistelefoon naer de kamer van de
telefoon op en jij zegt: h directeur. De directeur neemt de telefoon op en jij
C MNiets t zegt:
= Hoi, met mij O MNiets
C Hallo, met Glenda u Hoi, met mij
O Goedemorgen Carla, je sprezkt met Glendo O Hallo met Glenda
Fransen 0 zoedemorgen meneer, U spreekt met Glenda
O (Goedemorgen mevrouw Tromp, U spreekt met Fransen, de concigrge.
&lenda Fronsen, leerling van de EPB. O Goedemorgen meneer, U spreekt met Glenda
Fransen, ik ben een leerling van de EPB

Bij de telefoanopdrachten die je tot nu toe hebt meeten uitvoeren,
spreek je met mensen die je waarschijnlijk wel kent,

Mu wordt het moeilijker, want je moet telefoneren met mensen
buiten de school die je niet kent! Een formeel telefoongesprek.

Zorg dat je van te varen goed weet wat je wilt vragen als je gaat telefoneren, Het
vervelend als je niet uit je woorden kunt komen of niet meer precies weet wat je
wilt gaan vragen, Oefen de vrogen vantevoren voordat je het nummer draait. Je kur
ook eerst met iemand (b.v. een vriend) het gesprek cefenen,



===~

Soms moet je, als je inlichtingen ergens over wilt hebben, opbellen naar een groot bedrijf of instelling, Je krijgt dan meestal
de telefonist (e) aan de lijn. Je vraagt dan naar de persoon die je wilt spreken.

Je gaat stage lopen in het

be jaardentehuis Maristella.

Je gaat daar werken op de
afdeling huishoudel| jke diens?.
Mereer Wever is hoofd van die
afdeling. Jij moet opbellen naar
meneer Wever, nummer 847316
Je wilt een afspraak maken
wanneer fe op kennismakings-
bezoek kunt komen,

Je begroet de telefoniste

Je zegt je naam.

Je noemt je functie of beschrijft wie je bent.

Je vraagt of ze je wilt doorverbinden met de persoon
die jou de inlichting kan geven!

Voorbeeld 3

De telefoon wordt opgenomen en je hoort een vrouwenstem zeggen: “Goedemargen,
Bejaardentehuis Maristella”

Jif zegt dan: (spreek duidelijk) "Goedemorgen mevrouw, u spreekt met Carmen
Johnson. Ik ben een leerling van de EPB. Kunt u mij doorverbinden met het hoofd
van de huishoudeljke dienst, de heer Wever”

De telefoniste ral dan zeggen: "Een ogenblikje alstublief+"

Jij wacht even en dan hoor je een mannenstem zeggen: "Wever”,

Nu heb je degene aan de telefoon aan wie jij de vaag kunt stellen.

Nu moet je je weer voorstellen.

Je zegt: "Goedemorgen, meneer Wever, v spreekt met Carmen Johnson. Tk ben
leeriing van de EPB en ik kom ap uw afdeling stage lopen. Tk bel u op om te vragen
wanneer ik op kennismakingsgesprek zou kunnen komen”

Je zult nu met meneer Wever een afspraak maken en shit het gesprek op de Juiste
wijze af.

rep—



Om te onthouden....

Bij grote bedrijven of instellingen krijg je bijra altijd
eerst een telefoniste aan de telefoon.

Vraog haar meteen naar de persoon die je wilt spreken

OF vertel haar wat je wilt weten en vraag haar je deor fe
verbinden met iemand die het antwoord ap die vraag weet,

Een goede telefoniste zal je altijd met de goede persocan deorverbinden.

O Kruis de goede artwoorden aan. Er kunnen meerdere antwoorden goed zijn:
Z Bij grote bedrijven of instellingen krijg je vook ez Telefoniste oan de telefoon,
I Je moet duideli jk spreken, omdats | Te moet dan altijd de telefoniste begroeten, je noom | Je moet er voor zorgen dot je
a a1 Je anders de vruog moet | reqger en Je functie noemen of beschrijven wie je bert, | goed weet wat je wilt vrogen. Je
¢ herhalen. ! amdat: | kurt dat doen door:
h 0 be telefoniste anders vook moet | 0 e telefoniste don weet wie ze oan de tebefoon I Je vraag op te schrijyver
1 yragen: "Wat zegt u | heaft. s Je vraag van buiten te
meneer mevrouw?” | o be telefoniste soms door het raemen var je functie | leren.
r De telefoniste je anders l |e weaag sneller kon begri jpen. g Samen met esh viriend het
doorverbindt met de varkeerde 0 be telefoniste jouw naam en functie kah nogmen oan ! gesprek te sefenen,
pErgoon. l degene met wie ze je deorverbindt. I
1o be telefoniste mensen die haor beleefd te woord |
| staan srel zal proberen te helpen. |
= De telefoniste het niet kan schelen wie 2e oan de I
i TF-IEFWF hE'nE-'F'I' | |




211, Telefoonalfabet

Soms moet er tijdens een telefoongesprek een woord of een noam gespeld worden.

Voorbeeld 4

Jif bent Alexander Moons. Je hebt net door de telefoon
met een reisbureay de afsprack gemaakt dat ze jou een
reisgids over Amerika zullen toesturen De reisagent zal
dan vragen om je naam en adres fe spellen, rodat er
geen fouten bif het adres gemaakt zullen worden,

Muis het niet goed om je noam op deze manier te spellen
o-|-e-x-g-n-d-e-r-m-o-o-n-s.

Deze manier van spellen is onduidelijk door de telefoan,
Sommige letters lijken te veel op elkaar.

Bijvoorbeeld de m en de n.

Je zou gemakkelijk fouten kunnen krijgen.

Be goede manier van spellen is het ﬁﬁf&hiﬂ:lf&bﬁi te gebruiken,
Alle 26 letters van het alfabet zijn hierin opgenomen als eerste letter van een noam.
Op de volgende pagina staat het telefoonalfabet afgebeeld,




Mederlands Telefoonalfabet Engels Telefoamalfabet
i = Anna ] =Jr s = Siman a = Andrew i = Jack 5 = Sugep
b = Barnord k : Karsl 1 T TEalla E = den el k | Ring t = Tomemy
< = Covnelis [ = Lodemijk u = Litrecht c = Charlia | = Luecy u = Lineke
d = [Pk ] = {darie Y = Wictor i = Demic m = Mary W = Wotory
2 = Bduard n = Mira o £ Willam ] * Eddwdrd f e Mllin w = Wi llszm
1 = Faridinaned e =i = = Hant ipoa f = Fredarick o = Hiwes » = B-His
q ! Grberd E = Pieter ij = LImuiden q = Gzorge a = Peter ¥ = ¥ellaw
h = Hardrik q = Gugtiend i Fexiilan k Harry o = Cheenin - = Zebra
i = Iaank r = Fudolf z = Zacncam i = [soac r = kobert
Als Alexonder Moons zijn noam meet spellen met het Engelse telefoonalfabet zegt hij: Mu ig het heel
"Alexander” ; Andrew-Lucy-Edward-Xmas- Andrew-Mellie-David-Edward-Rebert eenvoudig voar ds
"Moons® : Mary-Oliver-Oliver-Nellie-Sugar. reisagent de naan
goed te noteren.
: o
Je achternaam en voorletter: | Schrijf hiernaast je z
: eigen roam, adres en
Adres: | woorplaats op, a
| gespeld in het c
Woonplaats: l telefoonalfabet, :'_"
I

Moet je bijvoorbeeld voor je bercep heel vaak telefoneren dan is het handig als je het telefoonalfabet Uit je hoofd leert,

e



FD Maak je eigen Papiamento telefoonalfabet.....
d a = . = i I =
r - = -
Z - TR S ko= .8 =
) ¢ =, . = t T
h d = R T R— u =
J e = ah 3 B
f = T W=
g = W T AN x =
h = . P = i N ook
i = i q = 2z =
2.2. Gesprekken
HET, Feawicr or e Communiceren doe je door middel van een m

WA e pasregmtd In een gesprek praat je met elkaar over een bepaald onderwerp. Je wisselt
gedachten uit of probeert tot een oplossing van een probleem te komen.
Lees maar eens de volgende definitie die in het woordenboek staat:

gesprek (0. -ken) [van spreken], o mondeling onderhoud: een
Eesprek woeren; cen orderwerp van gespreks zich dn een gesprek men-
Jen, eraan gaan deelnemen; een andere weading aan hef perprek
geven; kel gesprek gagnde houden; mee lem. in gesprek zifm, methem
spreken; in gesprek, het opgebelde nummer is reeds met een
anderverbonden; 2ulvwisseling van gedachien om tc komen
totconticten wederzijds begrip, of rocde oplossing van bep.
problemens: er fs eenr diepe begeerte nadr gesprek en conlact met an-
dere kerken {Berkhof);




Je kunt gesprekken in je prive-leven voeren, bijvoorbeeld met een vriend of vriendin,
Ook op je werk of op school veer je gesprekken,

Er bestaan verschillende soorten gesprekken,

E Schrijf achter iedere omschrijving, hoe zo'n gesprek heet.

d Een gesprek waarbij je baas bespreekt hoe je functioneert

L in het bedri jf frorinninngaprek

E Een gesprek met een groep mensen QevrcrreersesnsennJESPIEK

h Fen gesprek dat je voert als je een boan wilt B GRS ek

L Een gesprek dat je via de telefoon voert TrreiressisesnessgeSprek
Een gesprek dat je voert als je informatie over iet2 wilt hebben — gesprek
Een gesprek dat je voert als je iemand leert kennen Keorerernnnengesprek
Een gesprek dat je voert met een groep mensen die in een kring zitten k... e gESPrEk

Fen gesprek bestaat altijd uit drie onderdelen: ., STy "
- begin van een gesprek Al
- gaande houden van een gesprek 7
- afsluiten van een gesprek ( .!-_-| ]

Deze drie gespreksonderdelen zullen in deze paragraaf achtereenvolgens besproken worden. | |

W gedroagt zich keer

onfats ook w7




2.2.1. Beginnen/Kennismaking

Als je een gesprek begint groet je de persoon of de persanen met wie je goat praten.
Er bestaan verschillende manieren om dat te doen. Enkele voorbeelden zijn:

- Bon dia, con to bai?

- Halle hoe gaat het?

- Goedemorgen of goedemiddag of goede avond

Je kunt elkaar een hand geven en mensen die je goed kent geef je soms ook een kus als je ze ziet,

Omschrijf eens hoe jij iemand die je goed kent
begroet.
Wat zeg je en wat doe je?

= DR LI = e I = Mt I iy

Iets anders gebeurt als je elkaar niet kent,
Je kunt dan piet zomaar een gesp  beginnen,
Je moet je eerst voorstellen aan de persaon met wi.  een gesprek wilt beginnen,

Dit voorstellen noemen w

Kennismaken




Kernismaken betekent dat je iemand leert kennen,
Bij een eerste kennismaking leer je in ezrste instantie
¢lkaars naam kennen,

Je geeft elkoar een hand en zegt je noam.

Voarbeeld B

Je maak¥ kennis met je
stagecodrdinator. Je loopt
naar fem toe, geeft hem een
hand en zegt: "Aangenaam
met u kennis te maken, ik ben
Junior Croes, £P8 studente,
ik kom stage bij uw bedrijf
fopen.

Op deze manier weet de stagecodrdinator meteen wie jij bent
enwat je komt doen, Alle relaties zijn op die manier duidelijk.

Vaak voeg je daar nog iets aan toe,

Je zegt waaor je werkt of noemt andere
dingen die belangrijk zijn voor de persoon
aah wie jij je voorstelt,

Een kernizroking Ts begroet aboar,
gee®= een kand en kijkt &lnor min




Om te onthouden....

Bij het kennismaken zijn een nantal zoken belangri jk:
1, Als je kennis met iemand maakt kijk je de persoon aan.
Z. Je geeft hem/haar een stevige hand,

3. Je zegt duidelijk je naom.
4. Je |uistert goed naar de noam van de ander.

De verdere kennismaking vindt vervolgens plaats,
Hierbij worden er meerdere vragen gesteld die allemaal te maken hebben met elkaar beter leren kennen. De vragen worden

mer en weer gesteld. Het is dus niet zo dat één persoon alle vragen stelt,

VYoorbeeld 6
‘Hae lang kom fe hier stage lapen, Junior?” vraog?
de stagecodrdinator. "Vijf weken meneer.” zegt
Junior. "Maar, kunt u mif vertellen wat u precies
van iy verwach??® vraag?t Junior,




Om te onthouden....

Voordat je een gesprek begint moet je eerst bedenken of je wel een praat je kunt beginnen met
die persoon,

- . Zorg ervoor dot je die persoon niet stoort in zijn bezigheden.

- Denk na waor je het over wilt goan hebben, Bijvoorbeeld over iets dat je samen ziet of
hoort, Zodra je een gesprek begint moet je blijven letten op de reactie van de ander. Door
te letten op non-verbale communicatie kun je heel wat oppikken,

- Heeft hij tijd voor je?

- Wil hij wel met je praten?

- Is hij wel geinteresseerd in het onderwerp waoar jij graag over zou willen praten?

Beslis na het groeten en een korte intFoductie op het gesprek of je door wilt praten of niet.

2.2.2. Gaande houden

MNa de kennismaking of na het begin van een gesprek is het zaak om een gesprek gaande te houden, Doarbi| is het b-elnngm jk
dat je niet voortdurend zelf aan het woord blijft. De asndacht van de |uisteraar verzwakt dan op den duur.




i o™ T

Bij het gaonde houden van een gesprek wissel je elkaar of . £ gnzn g Nl |

Je probeert te praten maar cok te luisteren naor de ander. k;lt_m_ﬁ_ﬁ—g —;-ﬁu:_;%y};

Er moet samenhang bestaan tussen het praten en luisteren. s £

Zorg ervoor dat je geinteresseerd bent in de ander. iy /%%i\ a‘g u’?

stel vragen of herhaal dingen van wat de ander zegt, zodat [ﬁﬁ W flﬁ'i-_,r S

je zeker weet dat je het begrijpt. Denk rna bij wat je zegt. w i ,| ' 'ﬁj"ﬁﬁ

Zorg ervoor daot hetgeen je zegt aansluit bij het onderwerp 5 ' Ty |"I i Eon useerslon o gevily

waarover gespraken wordt, Q‘i .% -Iﬁﬁ'.

0 Lees de gesprekken en zet een kruisje in het hokje als je denkt dat er sprake is van samenhang tussen
isteren,
5 het praten en luister
r o P G i A ‘Wit haar ik nu. Sa @ reoowen med Edword?
a e oo Ja hoor, ik ben gisteren gewes1. Het wod erg gezelig
=
h a parsocn A Ea je ook mergen rear do% feest v de EPE?
+ perseen B Joi. mone & wees ekt miet waar het gabsiden wordt
=] Ferseah A hek p= dot bogk: van BEeckimar fi ol gelessn®
parsgan B: Plee, moar je brigt hes 20 sowl kegelijk won e temun.
o Persaan A: Lz Mogdeline beaft ean hele mocie aute gekacht,
perdonn B; 1k et aok een fiers.

Als er samerhang moet zijn tussen praten en luisteren vereist dot van Jjou dat je goed luistert naar wat er gezegd wordt en
dat je daorop aansluit in het gesprek. Als je wilt praten over een heel ander onderwerp, zul je eerst het ene ahderwerp
moeten afsluiten. Je kunt niet zomaar op een ander onderwerp overstappen, Een gesprek moet vloeiend blijven loper, Je kunt
zoeken naar manieren om te komen bij het andere onderwerp. Je leidt het gesprek naar een ander onderwerp.
w




Allan,

meer over hebben.

wardt,

Ga in tweetallen zitter en verdee| de rollen. Temand speelt Karin,
Karin is eon het praten over haor nieuwe vriend Alvin, ze kan het nergens anders
Allan wil graag vragen of Karin haar toets Mederlands al geleerd heeft.

Speel de hierbovenstaande situatie na en zoek naar een manier waarop Allan het
gesprek kan amleiden zonder dat er obrupt op een hieuw onderwerp overgegoan

de ander is

3N /0O

Eigenlijk zouden we jullie een aantal tips moeten geven waarbij je leert hoe je een gesprek
We gaan het nu anders doen,

goed gaande kunt houden.

We laten je eer nantal stijlen zien die juist niet goed Zijn,

LS ST O MART

* Oude koeien uit de sloot halen * Omkopen
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* Neerbuigend doen * Constant kritiek geven |
* Noait toegeven dat je verkeerd bent * Doen alsof je alles weet j E |
* Dreigen * Bevelen : i
**Als ik jou was, zou ik.." * Een onnodig ultimatum stellen
* \eel praten, weinig |uisteren * Een discussie altijd willen "winnen”




2.2.3. Afsluiten

Als je een gesprek voert met iemand breek je dit gesprek meestal niet abrupt af en loopt weg.
Meestal werk je langzaam naar een einde toe. Vaak voel je dit wel aan, Blijf cok als je haast hebt
vriendelijk en vertel waarom je niet veel tijd hebt.

Als je een gesprek met een vriend of vriendin afszluit kan dat op verschillende manieren,
Je kunt zeggen "daag | * “aye | of iets dergelijks.

Bij mensen die je niet zo goed kent en bi| oudere mensen, kan je
natuurlijk niet op deze manier 2en gesprek afsluiten.

Je zegt dan bijvoorbeeld : “Tot ziens I of "Tot de volgende keer!” Als je
bijveorbeeld op een feestje weagaat, dan kan je zeggen: "Nog een
prettige avond! Je geeft hun een hand en dan vertrek je.

2.2.4 Rollenspel

Bij het volgende rollenspel ga je cefenen of kijken noor twee
situaties waarin de volgende punten aan de orde komen:

Paole is taxichauffeur en is op weg naar sefior Bislick .
Deze moet vandaag haar het ziekenhuis voor een paar
anderzoeken en Poolo begeleidt hem, De taxi staot af

s " — — — — — — —

Eengesprek: - beginnen voor, De situatie begint bif het aphalen van sefor
- gaande houden Bislick en eindigt als seflor Bislick bif het ziekenhuis
- afsluiten witstapt,

e



Het rollenspel mag niet langer dan 15 minuten duren,
Bedenk goed hoe je het gesprek gaat begindigen

Raolverdeling:

- een leerling speelt Paslo

- een leerling speelt sefior Bislick

De andere |eerlingen observeren de situatie aan de hand van het observatie-formulier,

Observatieformulier

Kennismaking:

1. De personen kijken elkaar aan

2. Men is beleefd tegen elkaar

3. Men geeft elkaar een stevige hand

4. De namen worden duidelijk gezegd
Gaande houden:

1. Er is samenhang tussen praten en luisteren

2. Het gesprek verloapt vieeiend

3. Men is beleefd tegen elkaar
Afsluiten:

t. Men geeft elkaar een hand

2 De manier van afsluiten is goed

3, Men is beleefd tegen elkaar
Yerdere opmerkingen

-
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Samenvatting

Vul de volgende samenvatting zelf in.

Een vorm van communiceren door middel van een telefoon
Noemen we ................ We onderscheiden formele tele-
fosngesprekken en .............. telefoongesprekken.

D .....cveunenee. WoOrden van een telefoongesprek .r.iJ.n ui‘l‘ijd

. te verstaan en moeten doarom .., ui’rg-e:s;rr'uken worden. Bij grote bedrijven krijg je bijna altijd eerst ean
. oan de lijn, Je kunt dan vragen ch je .. e KON Worden noar de ...................... die je nodig hebt. Bij het
s‘pellzn van je naam of moeilijke woorden kun je |"|E‘|‘ — 1. LT T
Communiceren doe je door middel van een ......................... Er bestaan verschillende vormen van
gesprekken zoals een g.................... gesprek, f..........gesprek, t..n. GESPrek, Ko,
gesprek, 9. gESPrEK 20 KoL geSPREk,

Een gesprek bestaat uit drie onderdelen:

Als je iemand leert kennen dan noemen we dit .......coveeeniienns
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Hoofdstuk 3
Communicatie (Sociaal gericht)

Inhoud
3.1. Informatie vragen =
3.2, Communicatie in groepen
321, Soorten groepen
322 Rollen in een groep
323 Groepsklimaat
324, Communiceren in een groep
3.3, Luisteren
3.3.1, Goed luisteren
33z Actief luisteren: Hoe doe ik dat?
3.3.3 Kan je goed luisteren?
Samenvatting

Begrippenlijst

&roep

Een oantal personen die door een belang of een bepaokde tank
varenigd zijn

Interruptie

Een onderbreking

Koetsiershouding

Een ietwaf voorover gebagen hauding

Los-zand groep

Een groep die ongewild opgedeedd is in verzchillende sub-grosp jes
Mimiek

Uitdrukkinger op je gezicht

Rol

Datgens wot je doet eh woarvan men verwacht dat je het op de
wior de meeste mensen bekende manier doet

Vooroordelen

Opwattingen die op grond van meringen er. trodities opgesteld zijn.
Het zijn vaok ongegronde meningan



Inleiding

Dit hoofdstuk gaat over het verkrijgen van informatie, Tedere dag kem je wel eens in een situatie waarin je
informatie nadig hebt. Informatie heb je nedig als je iets niet weet, of als je ergens meer over wilt weten,
Informatie kun je op verschillende manieren krijgen, maar je zult er wel zelf naar op zoek moeten goan. We zullen in
dit hoofdstuk drie manieren bespreken die te maken hebben met het verkrijgen van informatie. Ac htereenvolgens
bespreken we: 1. Het stelten van vragen

2. Het communiceren ir grogpen

3. Het |uisteren

3.1. Informatie vragen

Sehrijf achter elk voarbeeld waar je de informatie vandaan kunt halen.

1, Telefoonnummer van A M.C. Unicon

2. Te wilt het allerlaotste wereldnieuws weten.

3. De bioscooptijden

4, Je weet de betekenis van het woord "tutoyeren” niet
5. Het weerbericht

6. Of restourant Chez Mathilde op zaterdag geopend is

+FADIow)




5
CommunioeEn vin de compurer 4"':‘_
Hel i) or al ervarsg mes?

Zo zijn er verschillerde manieren om informatie te krijgen,
Door alle entwikkelingen aver de jaren heen wordt het alleen
nog maor gemakkelijker om informatie te krijgen. Denk maar
eens aan Internet. Een medium waar je alle infarmatie die je
naclig hebt kunt vinden. Van telefoonnummers tot
weerberichten. Zelfs informatie over de ziekte van je hond
kun je terugvinden op internet,

De meest gebruikte en gemakkelijkste manier van informatie krijgen is HET STELLEN VAN VRAGEN,
Wat jij niet weet, kan een ander weten.

Maar vragen stellen is niet altijd zo eervoudig
als je in eerste instantie denkt,

Als je iemand iets vroagt, dan weet je vooraf

hiet hoe die perscon op jouw vraag zal reagerer,

Voorbeeld 1

Je bent samen met een vriendin aan het kifken
naar een film. Het is een Engelse film en je
verstaat het Engels niet zo heel goed Je
begrijpt eigenlifk helemaal niet waar ket over
gaat. Je kijkt naar je vriendin die zit te gemeten
van de film, Kun je haar nu storen of niet?

Hag ik een weag 3 tafien?

ey
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Lees het voorbeeld en beantwoord de volgende vragen:

1. Zou jij het moeilijk vinden om je vriendin te storen?
2. Op welke manier vraag je je vriendin om uitleg?
3. Hoe reageer je zelf, als je tijdens een film gestoord wordt.

Beantwoord de velgende vragen:

1, Wanneer vind jij het moeilijk om iets te vragen en woarom?
2, Op welk moment van de dag krijg je liever geen vragen?
3. Op welk moment ven de dag krijg je het liefst vragen?

-'I':'H-ﬁ_.lﬂ._ﬂn

Vergelijk je antwoerden met die van je buurtan of buurvrouw,

+On0 o700

Zoek een oplossing veor de volgende gituatie. Je hebt bij een vriend een fantastisch
mooie computer gezien en eigenlijk zou je zelf ook wel zo'n computer willen hebben.
Maar die computer kost AFL 1500,-. Je hebt wel een leuk spaarcent je opgebouwd van
AFL 1200,- maar je mist nog AFL 300 -. Je wilt je ouders vragen of zij dit geld voor
willen schieten, Hoe doe je dat?




Op je werk zul je ook vaak in situaties komen waarbij je vragen zult moeten stellen
Zo kan het voorkomen dat je iets niet begrijpt van de machine waar je mee werkt.
Of je wilt een vrije dag aanvragen,

We zullen je een aantal tips geven die je helpen bij het correct stellen van vragen.

Om te onthouden....

Bedenk van tevoren altijd goed wat je wilt vragen
Vertel duidelijk wie je bent (als de persoon aan wie je
iets vraagt jou niet kent)

Verte| altijd waarom je iets komt vragen

Stel je vraag duidelijk, blijf niet eromheen hangen
Luister goed naar het antwoord

Herhaal het antwoord als je iets niet begrijpt

Sluit het gesprek af met een dankwoord

My ==

LB AR

Het kan ook voorkomen dat je iemand wilt spreken, die zelf in gesprek is.
Je kunt dan twee dingen doen:

1. je blijft net zolang wachten, tot die persoon uitgepraat is
2. je stoort die persoon in het gesprek,




Als je blijft wachten dan kan dat wel eens
lang duren. Yoor dringende vragen is dat
niet handig, je wordt zelf ook opgehouden
in je bezigheden. Voor vragen die ook later
gesteld kunnen worden, kuh je beter even
wachten totdat die persoon uitgesproken is.

Weinl zow e e
Meneer oorrod
Fog v wocht
OF hmeft ij b
D ingende v

Je werkt als administratief medewerker bij een hotel.

Meneer Rosel (je boas) zit midden in een vergadering,

Geef voor de volgende situaties aan of je dhr Resel moet storen of niet.
1= Je blijft wachten, totdat dhr Rosel kloar is
2 = Je stoort dhr Rosel in de vergadering

a.  De vrouw van Meneer Rosel belt om te vragen hoe laat hij thuis kemt,
. Mevrouw Werleman heeft Dhr Rosel nodig, het gaat om een dringend probleem
c.  Eriseen ongeluk gebeurd in de keuken, de kok heeft een brandwond op zijn arm

en moet met spoed naar de Eerste Hulp
d.  TJe hebt een zware hoofdpijn en wilt naar huig, maar moet toestemming vragen aan dhr Rosel

T O
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Om te onthouden....

L. Even kuchen, of op de deur kloppen.
2. Dan vragen of je even mag storen,
3. Of Je stelt de volgende vraag: "Mag ik even een vraag stellen?".

!
{ ]
Het vragen van aandacht is soms moeilijker dan het stellen van een vraag. oy 4 fik:‘mk
. e -
Je loopt stage in een “centro &i barve" De komende week staat in her teken van | Je gant hu met z'n tweeén dit gesprek O
spel en sport. £r staan veel activiteiten op het programma, zowel overdayg als naspelen. Eén is stogebegeleider ende P
¥ avonds. Je hebt het rooster bekeken en gezien dat je op drie avonden ander is de stagiaire. Je leerkracht d
ingedeeld bent. Dif komt je op één avond heel slecht wt, want je hebf af een kiest één tweetal uit die het gesprek <
afspraak Je aurft eigenlik miet goed vwij te vragen, want je weet dof met vee! | voor de rest van de klas naspeelt, De :
mﬂE.l'il'El het progromma rond is _gre.kame:? en ar vee/ W.-'JH‘fﬂ{gi‘Eﬂ.:i‘ gevraagd zifn ﬂﬂdlE:FE: leerlingen vullen het abservatie- |
Maar je kan die andere af spraak ook niet af zeggen. Dus bereid je je voor om formulier in, t
dit te bespreker met je stagebegeleider




Obzervatieformulier

Algemeen
Het gesprek begirt goed
Mer 15 beleefd tegen elkaar

Er is samenhang tussen praten en hoisteren

Het gesprek wordt goed afgesloten

Viragen
De stagiaire vertelt woorem hi)/zij komt
De stogiaire stelt exh duideli ke vraag
De stogebegeleider luistert goed
De stagsaire herhoalt het antwoord

VYerdere opmerkingen

Waar et ik weet
waar niet
u u rn
u u n
L r r
LI |1 r
[ [ i
m o m
1 | =
1 a O

=N Do

5tel je de volgende werksituatie voor:
Je bent bezig met een karwei en je
merkt dat je advies nodig hebt van
een collega, Deze collega is net druk
bezig met je chef en kan niet gestoord
worden, Toch moet je hem de vraag
stellen anders komt jouw werk niet af,

: Bedenk zelf hoe je om aandacht van de
| collega kunt vragen,

|
|
|
| Schrijf drie manieren op hoe je zeker |
: niet om aandacht moet vragen, |
|
|
|
|

o



Observatieformulier
¥ul de namen van de speiers in:

Speler 1 =
Speler 2 =

Speler 3 =

SPELER 1 &n 2:

Beginnen het gesprek goed
Zi|n beleefd tegen elkaar
Kijken elkaar aan

Reageren goed op speler 3
SPELER 3:

mement
Kijkt de spelers | en 2 aan
Stelt ean duidelijke vroog

Is niet te apdringerig

I
I
I
I
I
[
I
I
I
I
Onderbreekt het gesprek op het goede | o
I
I
I
I
I
|
i
I
I

spelar die gesprek

enderbreskd

Rollenspel. o
Twee leerlingen staan te praten. P
Een derde leerling probeert er tussen te :I
komen. Een groepje speelt dit rollenspel voor 4
de klas. De andere leerlingen observeren en ¢
vullen het observatieformulier in. h
L]
| ik wes | : |
Inim- T | waar | niet |ihm+
| = _ ! | woar | wiet
| ELER 1, 2 en 3: , |
| O Praten geed met elkoar jn | o |I u
| O Luisteren goed noar elkaar | O | O | U
| 3 Sluiten het gesprek goed | | O | 2
: I I I
| I
I AL SEMEEM I | I
(= Er is samenhang tussen praten an = [ b L
I luisteren | |
| a Het gesprek loept vioeierd =] | o
| c Ledereen wordt bij het gesprek I I
| o betrokken II o | o i
I
I
I
|

¥erdere opmerkingen




3.2. Communicatie in groepen

Een fﬁ“ﬂﬁ is een aantal personen die door een belang of een
bepaalde taak verenigd zijn. Je kunt dus nooit in je eentje
een groep vormen. Met een santal mensen werk je aah e2n
bepaalde klus, voer je dezelfde werkzoamheden uit of denk
e over een bepaald idee.

Mensen hebben van nature een heel sterk gevoel Ook dieren hebben de neiging om groepen Te vormen.
om bi] anderen te horen. Mensen zijn niet graag Denk maar eens aan al die geiten hier in Aruba.
alleen en daorom vormen ze al gouw 2en groep mef  Ze trekken rond in kuddes en blijven bij elkaar.
anderen. | Soms wordt wel eens gezegd dot de mens ook een

kuddedier is, omdat hij grang andere mensen om zich
heen heeft, Hij hoort graag bij een groep.

3.2.1. Soorten groepen

Te kunt vaak aan iemands doen en laten merken dat hij/zij bij een bepaalde groep hoort. Bijvoorbeeld de "Chollers”.

Fen voorbeeld van een groep mensen met bepaclde kenmerken. Je herkent ze op straat en je deelt ze in de groep "Challers"
in. Toch moet je hier heel erg mee oppassen. Temand die slecht gekleed gaat is niet altijd een "Choller”.

Mensen vormen al snel een bepaald beeld van een groep en iedereen die hierin schijnt te passen wordt ander die groep
gebracht.

We noemen dit voore




Om te onthouden....

Vooroordelen zijn opvattingen die op grond van meningen
en tradities opgesteld zijn, Het zijn ongegronde meningen,

Enkele voorbeelden van vaeroerdelen zijn:

Eshimes waren in iglo’s
Fransen zijn dik
Alle vrouwen zijn a-fechmisch

+FooIav)

Kun jij zelf ook een aantal voorsordelen oproemen.
Schrijf ze hieronder op.




Veorsordelen kunnen heel vervelend zijn. En je moet dan ook erg oppassen met het doen van olgemene uitspraken over mensen
van een bepaalde groep. Niet iedereen heeft dezelfde kenmerken,

Voorbeeld 2

Er zullen echt wel dikke Franse mensen zifn. Maar als fij
in je leven 20 Fransen gezien hebt die dik waren betekent

dat niet dat alle Franse mensen aik zifn,

Welk vooroordeel zie je terug in de hiernaast
geplaatste afbeelding?

—l-j‘l":lﬂl'!ﬂ_'ﬂc:}
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Het vormen van groepen

Vaok warden er vl jwillig groepen gevormd. Denk
maar eens oan de groep Stimaruba. Deze groep

mensen houdt zich bezig met de natuur op Aruba,

Zij hebber. de handen in elkoar gevouwen en zijn
met een groep bezig om mensen bewust te maken
van de natuur om hen heen.

Soms worden er gedwongen groepen gevormd. Dat kan heel
vervelend zijn. Derk maor eens aan de groep Joden die allen een
ster moesten dragen zadat iedereen kon zien dat zij van Joodse
afkomst waren, Een ander voorbeeld van een gedwongen groep

is de klag waar je nu in zit. Jouw klasgeroten heb je niet gekozen,
toch zit je met hen in dezelfde groep.



o Kruis bi] de hier onderstaonde veorbeelden aan of je ook tot die greep behoort, Zet bij ieder
5 veorbeeld of mensen vrijwillig en/of gedwongen in die groep terecht komen.
r haor ik bij vrijwillig gedwongen
z = Yoethallers O 1
k u| Verslaafden Li al
t i Folitiek betrokkenen oI =
| Pubers u L
o Arubarnen m »
M Challers - M
O Buiterlanders M B
- Rijken - O
] Intellectuelen m| O
O fangers - O
Groepswerk
Het in groepen werken kan grote Eroepswerk
voordelen hebben. Niet iedereen Meerdere mensen weten meer dan Groepswerk

hoeft al het werk zelf te doen.
Je kunt taken verdelen en doardoor
sneller tot een product komen,

Jijalleen. Als je in je eent je over
dingen moet radenken kan het
gebeuren dat je iets vergeet.

Als er in een groep over iets
nagedacht wordt, kemen er
vee| meer ideeén en oplassingen,

i +
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Schrijf om het woord ‘groep’ al de verschillende groepen
waar jij foe behoort, we hebben je al een klein beet je gehalpen.

leerlingen EPB ;
\ / Jongeren

We gaan het nu met name hebben over de groepen waar je mee te
maken hebt op school en in je werk. Je zult zien dat in een groep
werken niet altijd even gemakkelijk is. Je hebt te maken met
allemaal verschillende persenen die allen een ander karakter
hebben en op een verschillende marier zich gedragen. Ze hebben
allen een andere rol. Hier gaan we het in de volgende paragraaf
over hebben.



3.2.2. Rollen in een groep

Mensen die in groepen met elkaar samen zijn of werken speien verschillende rollen. Wat is dat een rol?

Om te onthouden....

Een el is datgene wat je doet en waarvan men verwacht dat je
het op de voor de meeste mensen bekende manier doet,

Tedereen speelt vele rollen net als in een toneelstuk.
Bijvoorbeeld Marcia speelt de rol van
dochter, nicht, ouder zusje, leerlinge,
leidster van het volleybalteam,

Inde klas, jullie greep dus, zie je ook verschillende rallen.

Zo is er iemand die de rol van leider speelt, er is een grap jos, een ruziemaker eh een vredelievend persoon,

De Leider:

De Grapjas:
De Ruziemaker:
De Vredelievende:

heeft veel te zeggen over wat er gebeuren moet in de klas, Elke schoolklas kent leiders. Elk
groepje mensen dat samenwerkt heeft leiders, Soms wordt iemand leider door zijn/haar
persoonlijkheid of wordt hij/zij nangewezen om te leiden.

Is iemand die vaak grappige opmerkingen maakt

Een persoon die niet goed luistert noar anderen en gauw scheldwoorden gebruikt

I iemand die als er problemen zijn in de groep, rust brengt en feerlingen uit elkaor houdt,

e



1.  De Twistzieke) =52 De Positieve || 3. De Allesweter

.,
Probeert altijd de discussie Probeert altijd alles van Hij weet veel, heel veel.
aan te gaan, I's nooit tevreden de goede kant te zien Hij staat open voor commentaar ué
.
De Kletsmajoor 5. De Verlegene
Hij wil altijd aon het woord zijn, Is rustig, beschaamd, durft niets fe
en is moeilijk te cnderbreken zeggen, maar luistert goed
| L
6. De Negatieve 7. De Ongeinteresseerde dikhuid
Mokt, zeurt en moppert. Heeft Heeft alleen belangstelling veor zaken
geen zin in vergaderingen of die in zijn straat je passen
discussies,

\ 9. De Schriftgeleerde’

. Hij haalt alles uit boeken en
probeert hiermee te discussieren

5. De Verwaande

Hij weet alles beter, is erg stellig
en overtuigd van Zichzelf |

——



Welke van de hiervoor gencemde omschrijving past het best bij
jou?

-F:'E']n'.lﬂ_'ﬂn

Welke rol zou jij het liefst willen zpelen?

Zen weaoroeskd wor #2n
aecte groep?

3.2.3. Groepsklimaat

In de vorige paragroaf hebben we gezien dat er verschillende saorten groepen zijn,
Inelke graep wordt er op een andere manier met elkaar gecommuniceerd en amge-
gaan. Er heerst in iedere groep een ander klimaat. Dat is logisch want in iedere groep
zitten weer andere mensen die ervoor zorgen dat er op een andere manier met elkaar

gesproken wordt,

Als een groep lange tijd bij elkaar is, gaat er een sterke band antstaan. Men leert
elkaar beter kennen en doardoor weet je precies wat je aan elkaar hebt. Ma een paos je
antstaat er dan ook een wij-gevoel. Een gevoel dat je met elkaar dezelfde kant apkijkt
en op gaat. Hoe langer een groep bij elkaor is, hoe meer gevoelens er gaan spelen.
Zowe| positieve als negatieve gevoelens,




Positieve gevoelens  zorgen ervoor dat de band (het wij-gevoel) steeds sterker wordt, Er komt een hechte
band die ervoor zorgt dat de groep graag met elkoor samenwerkt, Het is een groep waar
mensen begrip, acceptatie en verdraagzaamheid voor elkaar hebben

Negatieve gevoelens  breken die bond af. De sfeer in de groep wordt slecht met het gevolg dat de groepsleden
als los zand bij elkaar gaan hangen. Het is dan ook erg belangrijk om negatieve gevoelens

bespreekbaar te moken in de groep.

= =
'_l"'j" s 3 J.' i

nd lﬁiﬁ kizzen de mensen van een groep ervoor
om met bzpnnl:le. mensen binnen de groep om te gaan en samen te werken.
Binnen de grote groep ontstaan dan sub-groep jes.

Beantwoord de volgende vragen
1. Onze klos is: 0  een hechte groep
& een los-zand groep

2. Fijninonze klas is
Omdat

=R I - B - By

3. Niet fijn in anze klas is
Omdat




3.2.4. Communiceren in een groep

Om de communicatie in de groep, in de klas, goed te laten ver|open zul je je moeten houden can een aantal regels,

Pa

N w

Om te onthouden..

Sebruik geen moeilijke wosrden of begrippen ala je praat

ebruik eenvoudige verstaanbare taal die iedereen kar begrijpen
Derk qued ha voordat je proot. Weet woarover je praat en wearaver
Jje een mening geeft

Onderbreck iemard die praot niet

Vercordee| niet wat eer onder zegt

Sta apen vaer kritiek

Stel édn vrong tegeli jk

Blijf bij het orderwerp. Dwaal niet van het thema af

+rnn1nﬁg

De klas wordt in twee helften gesplitst, Eén helft van de klas gaat een dis-

cussie voeren over het volgende thema:
ROKEN

De andere helft van de klas gaat observeren, Iedereen kiest een persoon om
te observeren, zorg ervour dat iedereen iemand anders observeert. De groep
die observeert gebruikt het sbservatie-formulier.




Observatieformulier

O Verlegene O Anders

woar | nietf AR
- waar
Hij/zij gebruikt moeilijke woorden = = =
Hij/zij denkt goed no voordat hij/zij praat m| O 0
Hij/zij onderbreekt andere personen = 0 0
Hij/zij veroordeelt en twijfelt oon een ander m| 1 0
Hij/zij stoat open voor kritiek O 3| |
Hij/zij stelt één vraag tegelijk o u| .
Hij/zij blijft bij het onderwerp en dwoalt niet af | o o =
Hij/zij is lang aan het woord g n =
Hij/zij ki jkt rend als hij/zij proat O O o
Hijfzij luistert goed noor de anderen O o L1
Hij/zij stoort de anderen O L O
Welke rol speelt deze persoon:

O Twistzrieke O Megatieve

O Positieve O Allesweter

0O Ongeinteresseerde dikhuid < Verwoande

O Kletsma joor O Schriftgeleerde




3.3. Luisteren

In deze paragraaf goan we het hebben over luisteren, Je leert wat goed luisteren is en zult zelf
kunnen controleren of je een goede luisteraar bent. We zullen je ook wat tips geven die ervoor

zorgen dat je een goede luisteraar zult worden,

Denk eens na aver de volgende spreuk

Als de earste indruk genceg was

arnt fe begrijpen wot je zief.
zou alles vee! eenvoudiger zifn,

3.3.1. Goed luisteren

Voorbeeld 3

Je kom? thuis en wilt je ouders iefs vertellen over sen leuk
meisje op school. Je ouders proberen je meteen wat fips fe
geven, maar daar zit je echt niet op te wachien. Je vertelf
alleen maar fets over dat meisje. Je rackt een beetje
geirriteerd en zegt, "Jullie begrijpen mij met”, je breekt het
gesprek af en fe loop? raar je kamer.

Luisteren is een manier van communiceren die het
goed doet. Maar dan wel [uisteren om te begrijpen.
De cuders willen in het voorbeeld jou helpen. Maar
daar heb jij geen behoefte aan. Je wilt gewoon wat
vertellen over dat meisje. Jij wilt dat je ouders je
gevoelens begrijpen. Maar je ouders denken vanuit:
“Als ik jou was, dan zou ik.._..."

|



Om te onthouden .

Luisteren doe je om te begrijpen. Als je goed luistert
weet je wat er gezegd wordt.

Je komi kwaod thuis en zegt: "Tk ga morgen riet haar schooll” o

£et achter elk voorbeeld of er wel of niet echt naar je geluisterd wordt. P

Reactie van je ouders: Wel Miet :':I

1.  "Hoe kun je nu zoiets stoms zeqgen” ) O a0

2. "Ze laten je veel te hard werken op school, ga moar eens vroeg raar bed", O O C

3. “Jebent behoorlijk kwaad. Is er iets vervelends gebeurd op school?" g g h

4, “Wees blij dat je naar school kan". Q O :
5. " Zeg, sla niet zo'n toon aan”. ) d

COm goed te kunnen luisteren en elkaar dus te begrijpen zijn er drie punten die erg belangrijk zijn:

Om te onthouden..

1, Luister aandachtig
2. Sta open voor de ander
3. Moedig de spreker aan




Het aandachtig luisteren

De persaon die aan het woord is moet de

volle mandacht van jou krijger. Te kijkt de

persoon aan en faat e niet ofleiden doar
andere zaken. Toon aohdacht voor de
spreker. Val hem nier in de rede, ook ol

ben je het niet eenz met wat hij/zij zegt.

Paz als de spreker stopt is het tijd voor
Jou om in te springen, pas dan kun je je
eigen verhool of mening zeqgen.

De ander aanmoedigen
Alz je belargstelling toont voor wat
iemand zegt, don veelt die persoon
zich op zijn gemak en vertelt hij je
meer. Laat hem merken dat je het
begrijpt en het gesprek voigt. Stel zo
Ay &r don een vroog *Oh je vond het
dug we! leuk!” of "Wat is er nog meer
gebeyrd?

Om goed te cammuniceren is het dus niet alleen belangrijk dat je goed spreekt maar ook goed luistert. Want ols je goed
luistert, kun je begrijpen en begrijpen is nodig voor de verdere communicatie.

Openstaan voor een
ander

laot merken dat je goed luistart,
Kljk de sprekar aan (et te
doordringend). kKnik of glimloch
ap het moment dat de spreker
Jouw kont op kijkt. Toon respect
wear de persoon. Je hoeft het
niet altijd eens te zi|r met wat
de pérsoon zegt, moar wacht
altijd rustig of totdat & mening
wordt gevraogd.




Kies een klasgenoot die je nog niet zo goed kent om met zijn fweegn te cefenen in het |uisteren
naar elkaar. De een vertelt in twee minuten iets over de eerste 5 vragen die hier boven staan.
Be ander luistert actief, knikt, bevestigt en stelt of en toe een vraag. De volgende vijf vragen

ga je met een andere klasgenoot bespreken.

Vul de hier onderstoande vragen in,

De drie lekkerste dingen om te eten vind ik:

1 2

Als Ik vokantie heb ga ik graag
Wat ik graag zou hebben is

Tets wat ik nooit wil doen is

Ik vind het gemakkelijk om

= O BN " PR T |

Ik vind het moeilijk om

Een schoolvak waarbij ik hulp nodig heb

Tets wat ik goed kan is

Tets wat ik graag zou willen leren is

Die wereld zou er een stuli beter uitzien als

De muziek waar ik het meest van hou is

Iets wat ik goed kan is

Ik ben van plan om later
Temand die ik echt bewonder is

Als ik een vrije dog had zou ik

Mensen helpen elkaar echt als zij




3.3.2. Actief |uisteren: Hoe doe il dat?

Luisteren is iets anders dan actief luisteren. Bij actief luisteren maak je deel uit van het gesprek,
Luisterer doe je heel possief. Je bent zelf niet Er wordt een reactie van je verwacht, je doet mee in een gesprek.
direct betrokken bij het communiceren, Je moet goed luisteren om ook goed te kunnen reageren op wot er

Bijvoorbeeld luisteren noar de radia, luisteren gezegd wordt,
haar je docent, -

Lees de volgende voorbeelden. 4
Als het gaat em actief luisteren dan zet je ezn kruisje in het hokje. E
.. Jehoort op de radio een programma over een ohderwerp waar Je een spreekbeurt over =
moet houden. Je let goed op emdat er veel belangrijke informatie verteld wordt N :
: Je luistert en kijkt televisie 0 h
3. Je zitin de cirema en luistert naar een gesprek dat twee mensen achter Jjou aan het t
¥OEFEN ZijN. o
4. Je luistert in de klas naar een gesprek tussen klasgenoten aver slliciteren, Jij vertelt
hen over jouw ervaringen n
8. TJij luistert noar de radio en wilt meedoen aan het programma aver Jjeugdproblemen, je
belt op en zit in de uitzending O
6, Je zit in een vergadering moar praot niet mee over een onderwerp omdat Je er te weinig
wan of weet, je doet wel je best om te begrijpen waar het over gaat =




Bij actief luisteren ontwikkel je zelf initiatieven om de spreker goed te begrijpen.

Voorbeeld 4

Spreker 1. Wat ruwikt het hier lekker?
Spreker 2: Ja, heb je zin in een kopje koffie?

Soms begrijp je een spreker niet helemaal maar kun je toch actief luisteren.

Lees het volgende voorbeeld maar eens. I Veriry o
MET Wil "

Voorbeeld 5

lr:l oLl
Je vriend heeft problemen thuis en wil graag z{jn verhaal kwijt. Je e ey .f,':i"
begrijpt helemaal niet waar het nu over gaat, maar toch luister je
en knik je af en toe om aan te geven dat je luistert. Je vriend voelt
zich gesteund en gaat verder met zijn verhaal. ﬁ‘

We zullen je nu enkele tips geven die je kunt gebruiken in situaties waar in je actief moet luisteren

Houding, oogcontact en mimiek

Zorg dat je ontspannen bent. Oogcontact is erg belangri jk. Mimiek zijn de uitdrukkingen die je
Buig iets voorover. Staar niet en ki jk mensen niet te van je gezicht kunt aflezen,

We noemen dit de Ko doordringend aan, dan gaan ze zich Zo bestaan er vitdrukkingen van
Als je iets voorover t::Lugi' dan kumT du'r namelijk ongemakkelijk voelen, verbazing, begrip, meedenken,
heel geinteresseerd over, meeleven, etc. Gebruik deze

uitdrukkingen in een gesprek.

—



Kijk naar de volgende plaat jes en schrijf achter ieder plaat je wat je epvalt san de houding en de
mimiek van de persoon waar een pijltje bij staet.

Houding:

Mimiek:

Houding:

Mimiek:

“:"n-ﬂ'l-ﬂ_"n{j




Verbale en Mon-verbale tussenvoegsels

In hoofdstuk 1.4.1, heb je geleerd wat verbale en non-verbale communicatie is, Als
je niet megr precies weet wat deze woorden betekenen, kun je het nu even teruglezen,

Vaorbeelden van verbale tussenwvoegsels zijn: "hm, jo ja, juist, ah ja" etc.
MNan-verbale tussenvoegsels zijn bijveorbeeld een hoofdknik, fronsen met
je wenkbrauwen, Deze tussenvoegsels geven aan woar jij als luisteraar
staat, Als je knikt begrijp je waar de spreker het over heeft en beloon
je hem door aan te geven dat je dat ook za vindt. Fronsen met wenk-
brauwen of een “Oh ja?" geven aan dat je iets niet helemaal begrijpt,

— Miet interrumperen

€8 zi jn onderbrekingen. Je stoort de spreker in zijn verheal. Interrupties onderbreken de
ggdﬂchmngung van de spreker en kunnen hem het idee geven dat hij niet interessant is, De luisteraar
moet de spreker altijd uit laten praten en zelfs nog enkele secanden wachten voordat hij reageert.
Heel erg ontactisch zijn interrupties die ingoan op een heel ander onderwerp. Lees het volgende voar-
beeld moar eens:

Voorbeeld &

Je bent verschrikkelitk verfiefd op die levke jongen in de
%\ '} klas, maar hif heeft meer aandacht voor een ander meisje. Je praat

er over met je vriendin: "Tk vind het helemaal niet leuk dat hif altijd
de andere kant opkijkt. Ik heb hem al vaker gevraagd of hij nu ook
eens.... Zullen we naar de cinema gaan vanavond?” vraagt je vriendin,




Beknopt samenvatten, herhalen van een boodschap
Voor de spreker is het heel fijn als zo nu en dan door de lvisteraar een korte herhaling gegeven wordt van hetgeen gezeqgd is
geworden, Het beknopt samenvatten en herhalen var een boodschap geeft aan dat de luisteraar echt geinteresseerd is omdat
hij goed geluisterd heeft en dus kan herhalen wat er gezead is. Het is voor de luisteraar ook fijn om even in eigen woorden te
herhalen, zodat hij zeker weet dat hij goed begrepen heeft wat de spreker gezegd heeft,

Ga met 2'n tweeén bij elkaar zitten, Je gaat nu een gesprek
voeren over een meningsverschil dat je ooit gehad hebt met
iemand. Spreek duidelijk af wie de spreker iz en wie de
luisteraar is.

De luisteraar gaat nu cefenen in het samenvatten en herhalen
van de boodschap. Als je klaar bent draai je de rollen om en
wordt de spreker luisteraar en de luisteraar spreker,

300 TATo

Doorvragen
Als de spreker niet helemaal duidelijk is in het vertellen van zi jnverhaal of als hij geen concrete of anvelledige informatie
geeft, kun je de spreker stimuleren om duidelijker te zijn. Je kunt dan tijdens het gesprek op goede momenten (niet midden
in een zin, of midden in emoties) vragen:
- Hoezo? - Vertel eens. - Wat bedoel je doormee? - Wat zei je nou?

Zo zorg je ervoor dat je het gesprek toch kar blijven volgen,
Er daarbij geef je de spreker weer het gevoel dut je geinteresseerd bent in zi jn verhaal omdat je alles wilt begrijpen.

e



Doelbewust zwijgen
In een gesprek hoeven niet alle stiltes opgevuld te worden. Soms is het goed om juist stil te zijn.
De luisteraar heeft don de tijd om alles goed in zich op te nemen en voor zichzelf hetgeen verteld
is nog even snel in zijn gedachten te herhalen. De spreker krijgt de tijd om zijn gedachten te
ardenen en zich klaar te maken voor de rest van zijn verhoal, Als de |uisteraar blijft zwijgen dan
weet de spreker dat het initiatief bij hem ligt. Hij zal dan weer opnieuw gaan spreken.

Confrenteren
Als de spreker iets opvallends, eigencardigs of tegenstrijdigs naar varen brengt kan de
luisteraar hem doarop attenderen, Bijvoorbeeld: "Goh dat heb je gisteren anders verteld”. Het
kan ook voorkomen dat de spreker dit expres doet om te controleren of de luisteraar wel
aandachtig luistert, Ook grap jes maken onderdeel hiervan,
Zorg er dus voor dat je altijd eandachtig luistert en niet je aandacht verzwakt.

Om te onthouden..

Dus bij actief luisteren moet je denken aan:
1. Houding, cogcontact en mimiek
2. Verbale en non-verbale tussenvoegsels
3. Niet interrumperen
4. Beknopt samenvatten, herhalen van een buadsehap
5. Doorvragen
6. Doelbewust zwijgen
7. Confronteren




3.3.3. Kan je goed luisteren?

In deze paragraaf ga je voor jezelf na of Je goed actief kan luisteren,
Je gaat terugdenken aan een situatie in de afgelopen 24 uur waarbi| JE in gesprek was met iemand,

+amn o '!-ﬁ_"ﬂu
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Denk aan een situatie van de afgelopen 24 uur waarin je bij andere
mensen was. Bij een groep of een persoon, Ga na hoe je je gedroegq.

Viel je de ander niet in de rede?

Keek je de spreker aan? — —

Gaf je je volle sandacht aan wat de ander zei?

Moedigde je iemand aan om zijn ideeén te vertellen?

Gaf je je idee duidelijk weer zonder iemand te kwetsen?
Drong je je ideeén niet op?

Frobeerde je niet de hele tijd aan het waord te Zijn>

Om te onthouden._

Actief Luisteren
1. Wees aandachtiyg
€. 5ta open voor de ander
3. Moedig de spreker nan




Samenvatting

Wul de volgende somenvatting zelf in.

De meest gebruikte en gemakkelijkste manier van het krijgen van informatie is ...
Drie correcte manieren om iemand te storen Tijdens een gesprek zijn:
1.
2.
3,
Een groep is . s
Ongegronde mznmgan wnrden -:-u-k wal e GERORIM,

EFen voorbeeld van een vooroordeel is .
Groepen worden ... 8 e, gEVOrMA,

Eenrolis ..
Er bestaan mrschlllende rnlle.n znals

BEAT] BEESSrEESSdfsEasdsEEEaE i DENEIIIEEATTI R Sas bEeSsiARRSAR LN  BRAIEIEER R EERTY R

Pasitieve gevoelens binnen een groep zorgehn voor Megatieve gevoelens binnen een groep zorgen voor
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MNoem drie punten waar je bij luisteren goed aan moet denken:
1.

2.
3.

Tips die je helpen bij het actief |uisteren zijn:

Bijactief luisterenisde ...................... houding belangrijk. Verder is je ..o €0 j€ v, belangrijk,
Oh, ja, hm, jo ja noemen We ..o

Je mag niet een gesprek Zomaar ..., (interruperen)

Het is erg goed om de boodschap te ....................... we noemen dit ook wel bekropt e

Als je ergens niet zeker van bent dan ........................... door
Soms is het goed om deelbewust te ...
Confronterenis ...,




Aantekeningen [ )
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4.1, Mondelinge presentatie
411, Voorstellen
412, Tutoyeren
4.1.3. Taalgebruik
4.1.4, Beleefdheidsvarmen
4.2, Uiterlijke verzorging
4.3, Houding en attitude
4.3.1. Houding tegenover de klant
432 Houding tegenover collega's
4.3.3. Hauding tegenover het bedrijf
Samenvatting

Blz

93

Begrippenlijst
Attitude
Houding
Exeuseren

Vergeving vragen voor hetgeen |& gedoan hebt of voor iets woaragh
e je schuldig gemaakt hebt of gaat moken

E&roeten

Gedag zeggen tegeh elkaor ols je elkaor ziet, moar aok als Jje van
€lkaar afscheid neemt

Mondelinge presentatie
De thanier waarap je proat en gesprekken voert, Je wi|re van
CORIMLR CEren

Persoonlijke eigenschappen

Eigenschappen die iets ever jezelf vertellen

Presenteren

Yoorstellen, aonbieder, indienen
Tutoyeren

Het "3e" of *ji}" tegen elkoar zeqqen
Voorstellen

Kennismaken met iemand




| Inleiding -
In dit hoofdstuk goan we het hebben over presenteren. Fresen ren betekent dat je jezelf
laat zien. Tedere situatie vraagt om een andere manier van presenteren, Bijvoorbeeld als je
een avond je gaat stappen presenteer je jezelf heel anders dan in een sollicitatiegesprek.
Er bestaan verschillende presenteer-houdingen die je jezelf eigen moet maken.
In dit hoofdstuk goan we het voornamelijk hebben over het preserteren van jezelf op je werk,
Achtereenvolgens komen de volgende onderwerpen oan bod:

4.1, Je mondelinge presentatie

4.2. Je uiterlijke verzorging
g 4 3. Je houding en attitude,

4.1. Mondelinge presentatie

1ge ntatie heeft te maken met de manier waarop je praat en gesprekken voert, Je wijze
van communiceren. Je: hebt in hoofdstuk 1 geleerd dat er verschillende vormen van communiceren zi jn.

We gaan nu in op de formele communicatie en je zult zien dat hier zowel verbale als non-verbale regels
voor gelden,




411, Voorstellen

In hoofdstuk 2 zijh we uitgebreid ingegaan op de manieren waarop je kennismaakt met iemand.
Kennismnken is een belangrijk onderdeel in de mondelinge presentatie. De eerste indruk, het
voorstellen is van grote invioed op het vervolg van de relatie die Jje met de andere persaon aan

gaat, Als er bij het voarstellen iets misgoat, dan zal het een hele tijd duren voardat dit weer
herstelt,

Als Jij je zakelijk gaat voorstellen (dat wil zeggen jezelf voorstelt op je nieuwe werk, of stage-
plaats) is het belangrijk dat je cogcontact hebt met de persoon aan wie je jezelf voorstelt,

Je zegt duidelijk je eigen naam (voor- en achternsam) en je geeft de persoon een stevige (niet
te harde) handdruk, Zorg erveor dat je de naam van de persoon aan wie je een hand geeft goed
onthoudt.

Om te onthouden..

Lakelijk voorstellen

Heb oogeontact

Zeg je noam luid en duidelijk
Geef een stevige handdruk
Onthoud de noam van de
andere perscon

o




Blijf niet zitten als iemand je begroet. Je staat op en geeft iemand een hand. Dan ga je weer zitten. Als je voorgesteld wardt
door bijvoorbeeld je stagementor oan alle mensen met wie je gaat samenwerker, neem je een afwachtende houding in,

Lees het volgende voorbeeld,

Voorbeeld 1

Stagementor:  "Mevrouw Arends mag ik v aan
Janchi voorstelien, iy = stagiair
v de EFB en komt drie wekern in
ons bedriff werken”.

Janchi loopt naar de mevrouw toe en geeft haar een
hand.

Janchi: "Goedemaorgen mevrouw Arends.
Hoe gaat hef met u?”

4.1.2. Tutayeren

Letterlijk vertaald betekent m “jijen en jouen”.

Het "jij" en " jou” zeggen tegen anderen,

Maar je kan niet zomaar tegen iedereen *jij" en *jou” zeggen.
Soms moet je "u® zeggen.




Vul het hier onderstoande schema in. In de linkerkolom schrijf je de namen van vijf
personen waar je "jij”" of " jeu" tegen zegt. In de rechterkolom schrijf je de namen

van vijf personen waar je "u” tegen zegt.

JIT of JOU

'I'E-'I"ID'!EL‘DQ

N B Lo g
o Lo By =

I
|
|
I
I
I
I
I
I
|
I

Om te onthouden. ...

Tutoyeren
1. Mensen die ongeveer dezelfde leeftijd hebben spreken elkaar met *je" of *jij" aan
(tutoyeren elkaar). Jij kan de eerste zijn die hiermee begint;
2.  Beginaltijd met "u" te zeqgen, Je merkt vanzelf of de ander dat graag wilt of juist
niet, Dit moet je vooral ook doen in een onbekende situatie;
3. Als de persoen veel ouder is, dan laat je het aan de oudere persoon over of Jij die
oudere dame of heer met "je* of "jij* maog aanspreken.

Als iemand je met “u” aanspreekt en je wilt dit liever niet, dan mag je dat gerust zeggen,




Hoe spreek je de volgende personen aan? Kleur het goede rondje
TR T Ui

kaningin o O de bokker o O

je vader o O de timmerman O O

je leraar o 0O de minister o 0

j& huisarts o Q je oma o O

je zus o O je tante o O

I aTavhD

4.1.3. Taalgebruik

Tedereen heeft zijn eigen taalgebruik.
Dit tnalgebruik moet je aanpassen aan de situatie woarin je bent of komt.

Om te onthouden..

Enkele algemene regels die voor alle situaties gelden, zijn:
- gebruik geen vieze woorden

- spreek met twee woorden Uit je taalgebruik moet
- gverdrijf niet respect blijken. Respect
- vloek niet voor jezelf moar vok voor

- lieg niet de ander,




414, Beleefdheidsvormen

Groeten
Als je iemand groet toon je vriendelijkheid en respect. Je zet een glimlach
op je gezicht en je kijkt de persoon die je groet, aan. Groeten doe je op het
moment dat je iemand ziet maar ack als je afscheid van iemand neemt.

£en groet kan betekeren dat je een gesprek met iemand
begint, moar je kunt ook een bekende op straat groeten
zorder dat je een gesprek met hem/haar begint.

Noem een manier waarep twee menszen elkaar kunnen groeten
zonder dat ze elkoar kunnen zien of haren, Schrijf het
hieronder op.

—l-:rﬁl'_‘l‘l.ﬂ_'ﬂ'{j

Je moet noait te lang wachten met iemand te groeten. Zodra je een persoon ziet die Jje kent groet je.

Neem gerust het initiatief. Wanneer je een ruimte inloapt waar mensen zitten {bijvoorbeeld de wachtkamer bij de dakter)
ben jij de persoon die het eerste groet. Je zegt "Goede morgen” of "Goedemiddag” of “Bon Din®,

Als je ergens komt waar een perscon zit die je kent dan noem je ook de maam van die persoan,

Je zegt: "Goedemorgen meneer Croes". Bij het weggoan zeg je "Tot morgen of Tot ziens, meneer Croes®. Of: "Mog een

prettige dag verder meneer Croes, dog”,



Excuseren

Excuseren betekent vergeving vragen voor hetgeen je gedoan hebt of voor iets waar je je schuldig aan gemaokt hebt of gaat
maoken.

In het dagelijks emgaan met andere mensen gebruik je de uitdrukkingen: "pardon” of “excuseer mij* of "sorry”,

Voorbeeld 2

JE zit in een vergadering die lang duurt. Je moet al een tjdje
hoognodig naar het toilet. Je houdt het niet meer en zegt:
“excuseer mij" Je staat vervolgens op en leopt naar het
tfoilet.

&

In dit voorbeeld doe je iets wat eigenlijk niet hoort, maar omdat je jezelf excuseert, kan het toch, Je zult wel op het momen
dat je terugkomt even moeten uitleggen wat er aan de hond was.

Veel mensen vinden het normaal am zich alleen te excuseren, zonder verdere uitleg. Moar dot kan niet altijd. Soms is het
nodig dat je uitleg geeft. Kijk maor eens naar het volgende voorbeeld.

Voorbeeld 3

Eric kan moeilifk lezen wat de meneer op het bord
geschreven heeft en zegt: "sorry mijnheer” Mijnheer die
voor het bord refs aan het witleggen is, begrijpt net direct
wat Erie wif zeggen en kijkt hem eerst vragend aan. Eric
barst daarna boos uit: "U staat voor het bord en ik kan niet

fezen wat er staatr™



Bedanken
Bedanken heeft alles te maken met woarderen. Bedanken kan deor middel van een codeau maar ook met een handdruk of een
dankwoord. Tedereen wil wel eens bedankt worden vaor hetgeen hij/zi| doet. Het zorgt ervaor dat je gemotiveerd blijft.
Als iemand iets voar je doet, bedank je hem. Je bent blij dat die persoon iets voor je gedoan heeft en doar beloon je
hem/haar voor.

De manier woarop je iemand bedankt is in iedere situatie verschillend,
Een persoonlijk bedankje droagt bij nan een goede relatie.

Zo hoef je iemand van wie je een pen leent niet te bedanken door middel
van een cadeau, een dankwoord is genoeg. Maor iemand die een half

jaar jouw zieke vader verzorgd heeft, krijgt een groot cadeau als dark.

Vul voor de hier onderstaande situatie in, op welke manier je de
persoah zoy bedanken,

1. Temard helpt je bij het maken van je huiswerk

£, Je broert je helpt je bij de ofwas

3. Je voder maakt je kamer schoaon

4. Je veiendin in Meder lard stuurt je een ver jaardagscadeay

5. Henk geeft jou een snoepje

&. Fred belt om doar te geven dat de vergadering morgen niet doorgaat
F. Theo 2argt twee weken lang vaor je hord als jij met vakartie goat

B, Gayle brocht iedere dag je hulswerk omdot je ziek was

9. JTe leent een bigod je van Iris

10. Je 2jouwit een zware doos, een collega van je springt in en helpt je

= U < S = -y |




4. 2. Uiterlijke Verzorging

Keuze van kleding
Als je op je werk bent kan het voorkomen dat je werkkleding moet dragen. Een overall voar werkzaamheden waar je vuil wore
of een uniform op kantoor, een stof jas op de werkplek etc. In sommige hedrijven heb je te maken met
veiligheidsvoorschriften, Het dragen van een helm, bril, sordoppen en schoenen met stalen neuzen is dan niet ongewoon.
Clok maatregelen die om hygiénische redenen dienen, kun je tegenkomen op je werk (mondkap je, haarnet je en handschaerer),

Geef bij de hier orderstaande beroepen aan, in welk soort kleding deze mensen werken en
welke voarschriften er gelden voor het beroep dat ze uitoefenen.

Mouanier

Timmerman _—
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Secretaresse

Bakkersmedewerker

Verpleegkundige




Om te onthouden.

Algemeen geldende kleding-regels op je werk
- draag geen opvallende en uitdagende kleding, zoals korte
of te strakke rokjes, shorts en topjes.
- loop niet te bloot rand.,
- zorg dat je kieding schoan is,

&eur en Moke-up gebruik
Het gebruik van cosmetica is algemeen geaccepteerd.
Toch moet je hierin niet overdrijver. Teveel make-up
en parfum schrikt of, Een advies is om je niet te opval-
lend op te maken en een niet al te doordringende (sterke)
geur parfum te gebruiken,

4_3. Houding en Attitude

Overal waar je werkt worden er bepaalde dingen van je verwacht,
Zo wordt er bijvoorhesld van je verwacht dat je vriendelijk met klanten omgoat en dat je je werk goed doet. Er wordt een

bepaalde houding (attitude) van je verwacht. Een juiste houding ten opzichte van klanten, collega’s en het bedrijf of de zaak
waar je voor werkt,

e




Om te onthouden...

Je houding blijkt uit de manier waarop je:
- J& gedroagt

- . omgoat met anderen

e je werk uirtvoert

Persoonlijke eigenschappen

P:rsmnlﬂt-m eigenschappen zijn eigenschappen die voor iedere persoon anders zijn.
Ze zeggen iets over jezelf. We geven een aantal voorbeelden van zulke eigenschappen:

- handig zijn - aterk zijn

- grang buiten werken - je verantwoordeli jk voelen voor je werk
- een doorzetter zijn - grang met mensen omgaan

- beleefd zijn - graag andere mensen helpen

- houden aan afspraken - zorgvuldig zi jn

- goede prater zijn - durveh experimenteren

Teder werk vereist andere persoonlijke eigenschappen. Yoak zie je dat een persoon voor het werk kiest ol
het beste aansluit bij zijn persoonlijke eigenschoppen. Iemand die graag met mensen omgaat zal dan ook
kiezen voor een beroep waarbij hij met mensen om kan gaan. Temand die graag buiten werkt, zal niet srel

achter een bureou gaan zitten.



Welke persoonlijke eigenschappen zijn von belang voor het uitvoeren van de hier onderstoande

beroepen:

Schilder

Automonteur

o=l = S B =y = Y~

Secretaresse

Kapper

Camenercieel medewerker
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Tedereen is anders, dat is een feit, moar op je werk
worden er soms wel dingen van je verwacht die
misschien helemaal niet bij jou horen, Je zult je
moeTen aanpassen.

Bi jvoorbeeld: Jij bent misschien wel iemand die altijd
te loat komt. Op je werk kan dat gewaoon niet, je zult
maeten veranderen.

Dus niet alle persoanlijke eigerschappen sluiten aan bij
het werk, sommige dingen zul je bij jezelf moeten,

veranderean.




4 3.1. Houding tegenover de klant

Voorbeeld 4
Klant: ‘Mag ik v wat vragen?”
Roslien: "‘Natuurilijk, zegt u het maar”,
Klant: "Ik heb hier een poar leuke schoenen, maar Ze zijn te kiein. Mijn maat staat er niet Bij".
Roslien: Tk zal even in het magazijn kijken, misschien staan ze daor nog. Wat is uw maat?”
Klant: ‘Maat 37, mevrouw”,
Roslien loopt noar het magazijn, even later komt ze terug.
Roslien: "Helaas mevrous, uw maat is er nief meer. Morgen krijgen wij nieuwe schoenen binnen. Tk

zal dan een paar voor u apart zetten Als u mij uw telefoonnummer geef?, dan bel ik
morgen even. Dan weet v reker datf uw schoenen er zijn".

Klant: “Dat je af die moeite voor me wilt doen”.

Roslien: *Och, maar dat is toch helemaal riet erg”.

De klant is
| koning

Om te onthouden.... | 2858 9
Uit je houding met de klanten moet duidelijk blijken dat de klant “koning” is. | g/@/ﬁ

Dit betekent dat je:

- respect toont voor de klant i
- beleefd bent tegen de klant
- aandacht hebt voor de klant




Lees het volgende waar-gebeurde verhanl en maok de vragen:

Rani werkt in een winke! voor bearijfskleding. £r Wat vind je van de manier woarop Rani met de
Joopt gen wrouw ik de winkel Ze heafr een snee in klant omgaat?
hiar vinger, Ze blpedt. Ze Rkt om Dich heen en

Emesrt ket bloed sar ésn van oe vels

verpleegster jurken. Rani ziet het en stapt op de —
klant aft "Bent u we! goed bij vw hoofd? Als v zo Hoe zou jij dit acanpakken?

Aoy ww Wnger wilt afliegen, doe Sar don aan oe

overfemden van wy man.Zegl Banr, De klant kit

hoar boos aor en foopt de winkel wit.

+FoeIawh
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Is de klant altijd kaning of riet? Scmmige klanten kunnen zich niet
gedrogen, Wat zou ji | doen in de volgerde situaties?

Je hebt net de vioer schoongemaakt.

Een kiant kemt met medderige schoenen
birmenlopen. Je vrangt net jes of de klant even
zi jn voeten wil vegen. De klant |loopt gewoon daor,

Je ligt onder een auto die je oan het repareren
bent en een klant komt binnen en schreeuwt:"Is
er iemand die ik kan spreken, en kan het ny
gebeuren want ik heb niet de hele dag de Tijd”.




4.3.2. Houding tegenover collega's

Je werkt niet alleen, je werkt samen met aondere mensen,
Samen met je collega’s bepaal je de sfeer op je werk,

Als het personeel van een werkplaats of een bedrijf goed
met elkaar kunnen samenwerken is het gezellig en ga je
met meer plezier naar je werk. Je voelt je lekkerder en
dat merkt de klant cok. Klanten zullen zich ook welkom
vaelen, Een prettige sfeer bereik je door op een prettige
manier met je collega’s om te gaan, Zo af en toe hoort er
een grap je bij, Een schouderklopje of een bedankje zorgen
eyeneens voor een prettige manier van samenwerken.

Hew k4 de werks e in dit bed
Lo 5 hier willen merken?

Om te onthouden....

Samenwerken met je collega's betekent ook dat je:
- opdrachten van je baas, of iemand die leiding geeft
accepteert
- tegen kritiek kunt
- fouten kunt toegeven
- ook minder leuke werkjes uitvoert
- elkaar helpt




4.3.3. Houding tegenover het bedrijf

Veoorbeeld 5

Winston loopt met een karretje vol lege dozen raar het nagazijn. Hij
gooit ade dozen in de container. Hij zet hef karretje weg en loopt terug
naar de winkel “Waar heb ik de prijstang gelaten?” denkt Winston .
Hif kifkt om zich heen. Winsfaon denkt: "Het zal foch niet in de

lege dozen liggen?” Winston loopt haar het magazifn en kijkt in de
confainer. Winston denkt: Tk moet voortaah beter gaan opletten,
stommeiing. "

Je moet zorgvuldig omgaon met spullen waarmee je werkt. Dit geldt niet alleen voor artikelen in je werkplaats, moar ook voor
de apparatuur, de hulpmiddelen, het meubilair en bedrijfskleding. Doe je dat niet, dan lijdt de zaok, het bedrijf waar je
werkt, verlies. Notuurlijk kan er iets kapat goan. Je baas zal dit niet erg vinden. Maar gebeurt dit vaak omdat je niet
voorzichtig met spullen omgaat, dan zal hij het wel erg virden.

Een ander punt waar je rekening mee moet houden als je in een bedrijf werkt, is dat je de naam van de bedrijf haeg houdt,
Dat betekent daot je niet ten opzichte van andere mensen negatieve zaken die binnen het bedrijf spelen naar buiten toe
brengt. Een positieve houding ten apzichte van je bedrijf maakt dat je zelf ook meer plezier in je werk krijgt. Als iets fout
gaat of minder leuk is, praat er dan met iemand van het bedrijf over. Blijf er niet mee lopen want dan wordt het van kwaod tof

ETgEr,




Samenvatting

Vul de volgende samenvatting zelf in.

De manier waarop je praat en gesprekken voert, je wijze van communiceren noemen we ook wel de .o s
Hierbij moet je rekening houden met een aantal purten:

1. Een belangrijk onderdeel is het kennismaken oftewel het ................

2. Ook moet je weten hoe je iemand aanspreekt: we noemen dit .......coccceiienernnnn. 0f tewel het "jijen” en ™ jouen”

3. Je past j& ... GAN, 0AN de situatie woarin je terecht komt,
4. Je gebruikt beleefdheidsvormen als: 1. e,

Als je gaat werken is het belangrijk dat je er goed verzorgd uitzief.
Dat cdoe je doar te letten op: L. KEUZE YO vaanmmecmssm
2. reererneseensessessinensnes GEDPUIK

Je let vervolgens op je houding en attitude. Je houding blijkt uit de manier waarop:
Figenschappen die iets over jezelf zeggen noemen we ...

Je houding op je werk moet goed zijn ten aonzien van:
| 1 T —— Y 3 I Goens
Dit bevordert namelijk je werkplezier.
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Inleiding

Je zit nu in het vierde leerjoar en in dit leer jaar go je stogelopen. Stogelopen

betekent dat je werk gaat verrichten in een bedrijf of een arganisatie. Je gaat werk
uitvoeren waarvoor je tijdens je EPB periode opgeleid bent. Alles wat je geleerd hebt |
moet je nu gaan foepassen, ;

Voordat je stage gaat lopen zullen we je zoveel mogelijk informatie geven, zodat je
precies weet wat er allemaal van je verwacht wordt.

De valgende onderwerpen zullen in djit hoofdstuk aan bad komen:

5.1. Stage in het u!gemein
5.2. Inhoud Stagewerkboek/Informatieboek stage
5.3. Beoordeling van de stage

5.1. Stage in het algemeen

Stagelopen betekent dat je sen cefenperiode krijgt in een bedrijf. Alles wat je op school geleerd hebt go je nu toepasser:in
een organisatie. Je gaat een bercep uitoefenen, Een beroep wonrvoor je geleerd hebt. Je loat can de hand van je kennis,
vaardigheden en houding zien dat je kloar bent om te gaan werken. Dat je alles wat je op school geieerd hebt weet toe te

passen,

ﬂ



In het woordenboek staat de volgende definitie vaor het woord stage:

Stage is hetzelfde als proeftijd: "Het is de tijd
gedurende welke gen leerling zich cefent
voordat hij de praktijk ingoat”,

Je goaf dit jaar angeveer vier weken stagelopen in een bedrijf. Natuurlijk leer je dan niet alles, maar je zult zien dat je wel
eer indruk krijgt van hoe men in een bedrijf werkt. Je merkt dat je samen zult moeten werken met je collega’s. Je krijgt
andere werktijden. Te loat komen kan echt niet. Zo zijn er als je goot werken nog veel meer dingen waar je rekening mee moet
houden.

Mu je weet wat stagelopen is mog je zelf erkele redenen bedenken waarom je moet gaan stagelopen.

Waarom is stagelopen belangrijk voor je? Moem vijf rederen:

oo
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Leerzaam
Stogelopen kan erg leerzaam zijn, maar daar moet je zelf ook voor zorgen, Stel vragern als je iets niet weet of als je ergens in
geinferesseerd bent. Loat zien dat je leergierig bent, Luister goed naar je collega's (zij werken vaak al jaren in de organisatie
en hebben veel ervaring). Denk mee en laat je mening horer. Het is echt niet erg om dinger te vragen, je loopt stage om te
leren, dus dan mag je vragen stellen. Stagelopen is geen toets, maar een manier om iets te leren van je vak,
T——



Begeleiding
Als je stage loopt sta je er niet alleen voor, Je krijgt begeleiding op je werk maar aok
vanuit de school. In het bedrijf word je geholpen door de stagebegeleider. Hij/zij vertelt
je wat je moet doen, legt je uit hoe het bedrijf in elkaor steekt, Als je problemen heb?t kun
je bij deze persoon terecht. Varuit schaol wordt je begeleid door de stagecodrdinator en
door begeleidende docenten. Zij komen regelmatig naar de werkplek toe om te kijken hoe
het met je gaat op je stageplek. Heb je problemen dan kun je altijd bij hun terecht,
Je staat er dus echt niet alleen voor,

Gedragscodes
Als Je stage gant |open moet je met een aantal dingen goed rekening houden,

Zo wordt er van Je verwacht dat je iedere dag op tijd kemt. Als je ziek bent laat je dat je
stagebegeleider even weten, Zarg ervoor dat je er goed verzorgd uitziet. Je kleding moet
in orde zijn, geen gaten, korte rokjes, topjes of vieze schoenen. Je houdt je cok keurig
aan de regels die het bedrijf stelt. Zo kan het bijveorbeeld zijn dat het verplicht is om:

g 1, bedrijfskleding te dragen,

2, je te houden oan bepaalde hygignische- of veiligheidsvoorschriften. Dit soort
regels krijg je meestal aan het begin van je stageperiode te horen. Houd je
aan de regels van een bedrijf, ook als je het er niet mee eens bent.

Je mag als stagiaire geen stagevergoeding krijgen. Het bedrijf woar je werkt wee? dit en
zal hier rekening mee houden. Tijdens je stageperiode ben je verzekerd via de schoal, Hef
betreft een ongevallenverzekering en een aonsprakelijkheidsverzekering.

—




5.2. Inhoud Stagewerkboek/Informatieboek stage*

D inhoud van dit heofdatuk geldt niet voor de leerfingen die de opleiding Admiristratief en Secretoriee] medewerker doen, 21 hebber eam ander stogewerkboek

Als je stageloopt kun je niet zonder je stagewerkboek. Het stagewerkboek is een soort handleiding die je gebruikt bij het

stagelopen. Iedere opleiding heeft zijn eigen stagewerkboek. Je schrijft in het werkboek al je ervaringen op: de dingen die je
leert, ziet, doet, hoort en vraagt,

We zullen kort de inhoud van het stagewerkboek bespreken:

Op de eerste pagina vul je je persoonlijke gegevens in en de
gegevens van het bedrijf waar je komt te werken, De naam
en het telefoonnummer van je stagecodrdinator vul je in, voor
het geval je dringende vragen of problemen hebt. Bijzondere
afspraken die gemaakt worden tussen jou en het bedrijf
schrijf je onderaan, evenals de dagen dat je stageloopt en je

THTRHH
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— werktijden,
Op de volgende pagina van de stagewerkboek staan enkele regels waar je je i s 5
san moet houden. Lees de regels goed door en probeer je te houden aan deze apemanane
regels als je stage gaat lopen, Houd er rekening mee dat je bij een goede inzet R G
en bij goed gedrag misschien wel in aanmerking komt voor een plaats binnen =R

het bedrijf of de organisatie (na je studie). Het komt vaak voor dat een leer-
ling bij zijn stageplek mag bli jven werken. Een goede inzet is dan wel vereist,




Welke werkzaomheden je moet verrichten bij het stagelopen is natuurlijk afhankeli jk van je epleiding. Yan een automenteur
worden andere voardigheden verwacht dan van een administratieve kracht. Op pagina 3 van je stogewerkboek staan de
werkzoomheden opgeromen die jij moet verrichten tijdens je stage. We geven nu een voorbeeld van za'n werkzaamhedenli jst.

De werkzaamheden die de leerlingen van de opleiding Assistent Facilitair Medewerker
tijdens hun stage moeten verrichten zijn:
- Mappen, schrobben, vegen, afwossen, badkamer en toiletten schoormoken, stoffen (nat en droag),
stefzuigen, ramen wassen
- Textiel verzorgen: sorteren, wassen, drogen, strijken/persen, vouwen, opbergen
- Eervoudig naai- en verstelwerk verrichten
- Eervoudige maaltijden bereiden: snijtechnieken, afwegen, kaken, bokken, kruider, recepten aanpassen
- Maaltijden portianeren, opdienen en bedienen
- Tafels dekken,

Lees de werkzonmheden die van jou tijdens je stage verwacht worden door.
Ga voor jezelf na of je instaat bent om deze werkzaamheden te verrichten.
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Cp de volgende pagina's wan het stagewerkboek komt je stogeverslag te staan.
Cak hiervoor is een specioal invulformulier gemaakt.

Op pagina 25 van je stagewerkboek staat de stogeovereenkomst. Deze
oversenkomst is belongrijk voor jou als stagiaire maar aok voor het
bedrijf (de stagegever) Lees deze stageovereenkomst goed door, Zaorg
ervoor dat aan het begin von je stageperiode dit fermulier helemaal
ingevuld wardt, Denk er aan dat je een handtekening nodig hebt van

je stagebegeleider, je begeleidende docent, je cuders/voogd of ver-

zorger en van jezelf.

f

Je vult je stageversleg iedere dog in. Je schrijft op wat je die dog gedoan
— hebt. Dan laat je je stogebegeleider opmerkingen opschrijven, Je
—— stagebegeleider zet ook een handtekening ander nan de bladzijde, De docent
— van de EPB die jou begeleidt heeft altijd inzoge in jouw stagewerkboek en kan
o : door middel van het stagewerkboek precies zien welke activiteiten je gedaan
——— hebt en wat je stagebegeleider hiervan vond.

[ T T U — .

B P ey o s ORI L A B e

-

- -

oo S e e b sy
e =h

RS 8 b o s g g et

MNaast dit baek dat jij als stagiaire gebruikt is er nog een informotieboek voor de stagebegeleider. In dit boek staat ollerlei
praktische informatie die de stagebegeleider moet weten, zodat hij jou goed kan begeleider.

m




5.3. Beoordeling van de stage

Omdat stagelopen een heel belangrijk onderdeel is van je opleiding, wordt dit deel ook beoordeeld. Je krijgt een cijfer voor
je stage. Dit cijfer is erg belangrijk want het komt op je diploma te stoan. Doarbij kemt nog dat als je een onvoldoende voor

je stage haalt, je geen diploma krijgt.

Je zult op verschillende manieren becordeeld worden, Zo vindt er door een docent van de EPB stagecontrole plaats. De docent
komt (één of meerdere keren) een kijkje nemen op de werkplek woar je stage loopt. Hij zal dan bekijken of je het
stagewerkboek goed ingevuld hebt. Of je goed verzorgd op het werk komt, of je alle werkzaamheden uitoefent die vok in het
stagewerkboek staan, Of er bepoalde problemen zijn, klachten van het stagebedrijf etc.
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Verder zul je zelf ook een becordeling moeten geven over het

Jouw stagebegeleider zal je ook gaan becordelen, Tedere week wordt er door de
stagebegeleider het volgende bevordelingsformulier ingevuld. Je kunt precies op dif
formulier zien hoe en waarop je becordeeld wordt. Aan de hand hiervan wordt er
een eindbevordeling gegeven.

bie eindbeocordeling is een cijfer. Bij een onvoldoende voor je stoge, krijg je je
diploma niet, maar moet je je stageperiode inhalen na het laatste examen.

bedrijf waar je stage gelopen hebt (zie formulier). Zodat de = — == —
school weet wat voor een stage-bedrijf het is en of het een == =
goede werkplek is om een andere stagiaire naar toe te sturen. = ?

Aar het einde van je stagepericde heb je het hele stagewerk- e —— _

boek ingevuld,
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Inleiding

In dit hoofdstuk gaan we het hebben over je gevaelsleven. Je leert hoe je gevoelens bij
andere mehsen kunt herkennen en hoe je ermee om kunt gaan. Verder leer je ook naar
je eigen zelfbeeld en gevoelens te kijken en ervaor te zargen dat je deze onder

controle houdt,

De valgende onderwerpen zullen achtereenvalgens aen bad komen:

&1, Zelfbeeld
4.2, BGevoelens, stemmingen ern emoties
.3, Gevoelens

6.1. Zelfbeeld

Ilrd.r_‘*-\_t_‘_
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Wie ben ik? Wat doe ik? Woarom ben ik zo? Waarom doe ik zo? Hoe ben ik?
Bzn ik tevreden over mezelf? Kan ik het werk dot ik moet doen?

Deze vrogeh kun je jezelf stellen om te achterhalen wat je zelfbeeld is,

Zelfbeeld wat is dat eigenli jk?

TJe zelfbeeld is het beeld dat je van jezelf
hebt er von waaruit je telkens handelt.




Waarom reageer ik zo?
Waarem ben ik zo?

Is het goed hoe ik handel?
Hoe kan ik anders zijn?

Wil ik anders zijn?

Ben ik goed in mijh werk?

Ben ik tevreden over mezeif?
Ben ik een goed mens?

Kan ik dot eigenlijk wel?

Heh ik plezier in mijn werk?

Door antwoord te geven op vragen
aver jerelf, houd je jezelf eigenlijk
een spiegel voar, Je kijkt near jezelf
en begint jezelf te begrijpen.

Er bestaan verschillende zelfbeelden: Sommige mensen hebben een voog zelfbeeld, anderen een angenuanceerd, niet regel,
positief of negatief zelfbeeld. We zullen enkele zelfbeelden hieronder viteenzetten,

Vaag Ongenuanceerd Niet reéel Positief Megatief

Je hebt can niet zo'n Dot wil zeagen dat Het beeld dat je van Je geloofr in |& aigen Je hebt een loge dunk

qoede kijk op jezelf. Je klzinigheden en de- jezelf hebt komt niet kwaliteiter, jo hebt von jezelf. Je denkt snel

Je bert je niet zo be- tails over het hoofd overeen met de wer- ean gevaadl van eigen- “eat zal mij toch niet lukken”,

wust wan jerelf en van ziet. Je ziet wel de keli jkheid. Je ander- wearde ea hebt of "dat kon ik foch riet®,

wat je daer. grate lijner maar e schat of overschat relfwrtrouwen. Te hebt minderwoordigheids-
wergeet voak de rezelf. gevasieng eh weinig zeff-
klgine dingen. VEFTPaUWER,

Het is belangrijk dat je een regel, duidelijk, genuanceerd en positief zelfbeeld ontwikkelt,
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Wat is jouw zelfbeeld? Zet een cirkelt je om het getal dat
volgens jou overeerkomt met jezelf.

actief
ongevoelig
goed
driftig
waardevol
speels
leverndig
vriendelijk
gespannen
vervelend
zelfstandig
Treurig
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Hoe ik aver mezelf denk:
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passief
gevoelig
slecht
behearst
waordeloos
ernstig

mat
orvriendelijik
antspannen
interessant
onzelfstandig
vralijk
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Je zelfbeeld wordt voor een gract deel gevormd doar hoe andere mensen over jou denken. Hun
redcties, hun gedrag naar jou toe zorgen ervoar dat je telkens weer je zelfbeeld bijschaaft. Als
iemand bot of onbeleefd is, kun je jezelf afvragen of het aan jou ligt. Misschien heb je wel ver-

keerde dingen gezegd. Je denkt no over jezelf en stelt je zelfbeeld bij,
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Hoe ik denk dat anderen over mij denken:
actief 1 2 3 4 5 & 7 possief
angevaelig 1 2 3 4 5 & 7 gevoelig
goed i 2 3 4 B & 7 slecht
driftig 1 2 3 4 5 6 7 beheerst
waardevol I 2 3 4 5 6 7 woordeloos
speels 1 2 3 4 5 6 7 ernstig
levendig t 2 3 4 5 6 7 mat
vriendelijk 1 2 3 4 5 6 7 onvriendelijk
GESPONFEr t 2 3 4 5 6 7 ontspannen
vervelend 1 2 3 4 5 & 7 interessant
zelfstandig 1 2 3 4 5 & 7 onzelfstandig
treurig 1 2 3 4 5 6 7 wrelijk

Leg de twee formulieren naast elkaar en bekijk voor jezelf of er veel verschil zit
in de antwoorden. Schrijf hieronder op wat je opvalt.




Om te onthouden .

Je zelfbeeld ontstaat door:
1. Je ommgang met andere mensen.
Die reacties vah mensen op jouw gedrag en jouw uiterlijk, dragen bij aan je zelfbeeld. Krijg je
compliment jes en waardering don is dat positieve feed-
back op je zelfbeeld. Afkeuring en kritiek vallen cnder de negatieve feed-
back. Je ervaringzn met andere mensen zullen voor een groet deel bepalen
of je een positief of negatief zelfbeeld hebt.
2. De eisen die je aan jezelf stelt.
Hoe jij je eigenschappen, je gedrag en je uiterlijk waardeert, hangt of van
de waarden en normen die jijzelf hanteert. Bij alles wot je ziet en meemaakt vraag je je of of
je het goed of slecht vindt van jezelf en of dat positief of negatief is,

Je zelfbeeld wordt deels ook bepoald deor je uiterlijk. Er zijn mensen die jeu becordelen
ap je uiterlijk, Natuurlijk zegt het uiterlijk wel iets over jou. Aan kleding, haardracht,
make-up kunnen menseh toch wel het een en ander zien, Dat hoeft niet altijd te kleppen.
Temand die slordig gekleed gaot, hoeft niet slordig te zijn. Maar het kan wel za zijn, Zorg
daarom dat je op je werk altijd goed gekieed gaat en er verzorgd uit zief,




Hoe mensen recgeren op je uiterlijk is mede bepalend voor je zelfbeeld.

i
- W Als je vanwege je uiterlijk telkens of gewezen wordt, zal je ;!m; E':
y Gy ) o zelfbeeld steeds negatiever worden. Je hebt geen vertrouwen TNy
y b meer in jezelf en gaat minderwoardig over jezelf denken, Je | '|.'||'-"
ﬁ@i ziet vaak dat deze mensen zich terugtrekken, zichzelf opsluiten Ak ‘

€h nergens meer aan mee doen,

Als je telkens complimenten krijgt over je uiterlijk zal je zelfbeeld steeds positiever worden,
Te krijgt vertrouwen in jezelf en gaot jezelf ook erg goed en leuk vinden, Pas op dat je niet te
veel vertrouwen in jezelf krijgt. Soms zie je dat mensen erg arrogant worden en mengen die
hur “te min™ zijn, can de kant zetten,

Beschrijf je
uiterlijke kenmerken

Wat vind je van je
uiterlijk?

Vroag aan een klasgencot wat hij/zij oan jouw uiterlijk zou willen veranderen
zodat je als persoon nog positiever naor voren komt,
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Wat waardeer je in iemands uiterlijk?
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Kijk naar de tekening en

amschrijf het zelfbeeld 02
van deze persoan, ?iﬁ @Eﬁt
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Welk cijfer geef jij jezelf?

Bij een goed zelfbeeld hoort nul-: elfver
Ze|fvertrouwen i2 erg belangrijk in JE we:r*k

Je voelt je zeker en gesteund door anderen, waardoor je
{zelfstandig) veel werk kunt verrichten,
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6.2. Gevoelens, stemmingen en emoties

In dit hoofdstuk zullen we het gaar hebben aver gevoelens. Wat gevoelens zijn, welke soorten gevoelens er bestaan, hoe je
gevoelens kunt herkennen en hoe je met gevoelens om moet goan, Eerst zullen we stil staan bij wat gevoel betekent.

6.2 1. Gevoelens, stemmingen en ematies

Em‘nll is een positieve of negatieve
ervaring bij het beleven van een situatie.

Te bent persoonlijk geraakt, je bent bij de situatie betrokken, Gevoelens zijn
heel persoarlijk en inwendig, we voelen het zelf,
Lees het volgende voorbeeld maar eens.

/f . Voorbeeld 1
= ‘-\\ | I.%H ’I’/ _\‘“\a Alvin en Mena werken in een bakkerij. Vandaag heeft de chef de
frillhlf W) Ik a | hele ploeg bij elkaar geroepen om te praten over de inZet van alle
o :?}'gmq III{\__ e N H‘E.I;"ﬁ'fi'-l‘f-'mé'!".i'. ]iﬁa ,.r:th preRf zifn ;;ge;;efg a@e;f‘;‘h:;i:: e
L= T N ral meer contro n uitvoeren. Na affoop van e i
.h:l i Hj.:‘% ' )1 éljj/ praren Alvin eft Mf:: mert effkaar. Mena 15 5.:.:‘:1* boas. Ze zeq :‘?'I K
[ 4 b zet me super goed in voor de bakkerij, waarom is hif ontevreden,
| £ it vind het echt niet leuk, " Tranen staan in haar ogen van
}.I \ ) boosherd. Avin reageert heel rustig: "Ach de chef zal wel een
(l { I/f{uf ‘ slechte dag gehad hebben, je moet het je niet zo aanirekken’.
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Twee heel andere geveelens die spelen bij mensen die in dezelfde situatie zitten. De een trekt zich dingen meer aan dan de
ander. De een lacht am iets, de ander huilt erom, Gevoelens zijn dus heel persoans eigen,

Bestaan er mensen zonder gevoelens?
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Ei‘unn'ifﬂpn zijh gevoelens die wat langer duren en
die gnze ervaringen gedurende lange tijd kleuren.
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Hierander zie je heel wat verschillende stemmingen staan, woarin mensen zich
kunren bevinden. £et een rendje om de stemmingen die bij jou passen.

Pasitief Pessimistisch
Ongeduldig
T m— L]
Depressief Optimistisch Negatief

Sentimentele




. e .
#;aﬁf"” Een ematie is een plotseling

mﬁﬁg overweldigend gevoel, wat
lyl_-’ = men voor de buitenwereld niet
S kan verbergen. Het is zichtbaar
f = in ons gedrag,

Al
Gevoelens, stemmingen en emoties liggen dicht bij elkaar. Ze horen allemaal bij een persocn, Stemmingen duren lang.

Gevoelers duren iets minder lang en zijn meestal gebonden aan de situatie waarin je verkeerd. Emoties duren niet lang, Ze
kamen snel en verdwijnen meestal ook weer viug, Gevoelens, stemmingen en emoties hebben alles met elkoar te maken, Ze

beinviceden elkaar. £e zeggen iets over een perzoon,

&eef voorbeelden van:

1. Een positief gevoel
2. Een positieve stemming
3. Een positieve emotie
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4, Een regatief gevoel
5. Een negatieve stemming
6. Een negatieve emotie

Gevoelens, stemmingen en emoties maken deel uit van je leven, Dat betekent dat je er ook in je werk mee te maken krijgt, Denk
maar eens aan een collega die verdrietig of boos is of iemand die heel erg boas op jou wordt. Het is daarem handig als je
gevoelens kunt herkennen zodat je er rekening mee kunt houden in je omgang met andere mensen,



6.2.2. Gevoelens herkennen

We hebben in de verige porograaf gezien dat je positieve en negatieve gevoelens kunt hebben,

Positieve gevoelens versterken ons gevoel van kracht en welzijn, vreugde en hoop, Bijvoorbeeld liefde, vriendschap en
blijdschap.

Megatieve gevoelens verstoren de vreugde, verslinden energie en geven uiteindelijk eenzaamheid.

Bekijk de volgerde foto's en zet telkens naast de foto:
1. Welk gevoel je herkent in de foto
2. Woaraan je dat kunt herkennen
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Andermans gevoelens zijn belangrijk in de omgang met mensen. Je zult iemand die verdrietig is heel anders benaderen dan
iemand die vrolijk en optimistisch is. Daarom is het belargrijk am goed te luisteren en te kijken naar andere mensen,

Gevoelens heb je op ieder moment wan de dog. £e zijn van situatie tot sifuatie verschillend,
Meestal heb je wel een aantal verschillende gevoelens op een dag. Sommige mensen kunnen
heel snel uiteen liggende gevoelens achter elkaar krijgen. Zo kunnen ze het ene moment
heel vrelijk zijn en door een bepoalde gebeurtenis helemaal van slag raken en verdrietig
zijn. Andere mensen zijn meer stabiel en raken niet zo snel van positieve naar negatieve
gevaelens of andersom, ze blijven een lange tijd hetzelfde gevoel houden.




Ga voor jezelf no welke gevoelens je gisteren allemaal gehad hebt,

Yan Tot Gevoelens
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6.2.3. Hoe uiten gevoelens zich?

Fevaelens laten zich moeilijk in woarden uitdrukken.

Ze komen voaoral Tot uiting in ons gedrag op nen-verbale wijze.

¥ia anze lichaamstaal zoals: Onze manier van kijken, praten, lapen en bewegen.
8ij sommige gevoelens rengeert je lichaam, denk maar aan:

Angst Bleek worden, trillen, transpireren
Afkeer Kokhalzen, handen voor de ogen slaan
Merveus 5Snelle ademholing, drogierig geveel, misselijk, hartkloppingen
Vreugde Lacher, juichen, huilen
Vul bij de volgende gevoelens de lichameli jke reactie in:

Verdriet

Onzeker

Woede

Verliefdheid

b - I M s

We zagen in de vorige paragroaf dat gevoelens afhankelijk zijn van de persoon en de situatie.
We kurnen ook zeggen dat iedere persoon een ander gevoel heeft bij een situatie.
Het kah aok zijn dat mensen hetzelfde gevoel hebben maar het op een andere manier uiten,




Als je onzeker bent ga je misschien op je nagels bijten.
Maar een ander goat heel zenuwachtig met zijn voeten
bewegen, Als je verdrietig bent zul je misschien gaan
huilen rmaar een ander zal dat niet doen,

Teder uit zijn geveelens op zijn eigen manier.

Voorbeeld 2

Gevoelens tonen is niet aft{jd makkelijk. Al van
Jongs af aan wordt een kind geleerd zich groot f
houder. Als het ouder is, word? vaak gezegd: Je
moet je niet latern kennen”. Want gevoelens fone
betekent: Je kwetsbaar opstellen.
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Lees voorbeeld 2,
Ben jij het eens met wat hier geschreven staat?
Schrijf je eigen mening hierander op.

Kun je zelf een voorbeeld geven van een situatie waarbij je je emoties
niet kon tonen?




6.2.4. Omgaan met gevoelens

Voorbeeld 3
Huid maar, dan is hef erwit”
"Hou je in, beheers je" et een streep door de
"Tel earst tot 10, voordat je iets zegt” opmerkingen waar je niets aan
"Praat er maar veel aver” hebt.
‘Gedeelde smart is halve smart” - Zet een randje om de
"Schriif 'F maar van je af” apmerkingen die jou helpen,
"fe bent tach geen baby”
“Vergeer het maar”
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Om te onthouden...

Omgaan met je gevoelens
s Meem afstand van je geveelens daor ze uit te spreken
of op te schrijven
2, Banawat de relatie is tussen het gevoel en de situatie
waarin het zich voordoet,
- Waar kamt het gevoel vandaar?
- Hoe denk je over de situatie?
3. &a na wat je aan het geveel kunt doen,
- Situatie veranderen
- Probleemsituatie vermijden
- Zelf anders over de situotie gaan denken.
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Rellenspel 1. Kapsalon |
Ga in tweetallen bij elkoar zitten en kies een T2 hebf en collega en dat is

) e L i L een verschrikkelij«e kwebbel,
ol de vier nier onderstoande situaties. Om be hele dog moet je e naor

de beurt worden de rollenspelen gespeeld. lsisteren. Je baolt ervan, Wat
Mo etk rollenspel wordt er gesproken aan de doe |7 Hoe reageer je?

hand van de velgende vragen:

2. Kindertehuis
Eer. kind van jouw ofdelirg reo-
geert altijd kwaod op andere
kinderen. Jij virdt dit niet leuk.
Hoe reageer je hierop?

_ 3. Bejoordentehuis 4, Ziekenhuis
| % wat '_m r_-ud e vy Een b«e_ju::je iz sinds kort ir. Eeh patignt heeft angst voor
2. Zou Je in het echt ook zo het bejaardertehuis. e kan een rwaore cperatie. Hoe rea-
| reageran? niet goed wennen, En heeft geer je hierap?
| 3. Wie zou het anders daen? vee' verdriet omdat ze zich zo
| alleen voelt. Hoe recgeer je
| higrop2

6.2.5. Frustraties

Frustraties zijn gevoelens van teleurstelling en anmacht,
Het is een emationele toestand van iemand die zich be-
lemmerd voelt in zijn doen en laten,

lederzen heeft wel eens frustraties of komt in een situatie waorin hij
gefrustreerd raakt. Frustraties zijn niet leuk, Je veelt je gestresst.
Je raakt lichtelijk in paniek, of je wordt ongeduldig. Lees het velgende
voorbeeld maor eens Herken je jezelf?




Yoorbeeld 3

Je bent bezig met het installeren van sen airco maar je
krifgY het ding maar niet agn de praat. Ja hebit af van
alles geprobeerd en je begint nu echt het gevoel fe
krijgen dat het niet gaat lukken. Je weef nie? waarom,

Schrijf hierander een eigen voorbeeld van een situatie wanrin je gefrustreerd rackte.

Kruis oan wat er gebeurde toen je gefrustreerd rockte.

Je ragkte rusteloos en gespannen
Je kon niet meer stilzitten
Je voelde agressie in je opkomen
Je werd boos. Je ging vloeken
Je werd apathisch.
Je werd onverschillig en deed helemaal niets meer
Je ging fantaseren.
In je fantasie lukte het wel, je moakte een droom
Je viel terug.
Je viel terug in kinderachtig gedrag, reuren, knokken
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Zoals we in apdracht 16 hebbern kunren zien gaat iedereen op een andere manier om met frustraties.
We zullen de verschillende manieren hieronder nog een keer uiteenzetten,
Als je ook nog andere manieren weet kun je het rijtje zelf aonvullen.

Om te onthouden..

1. Rusteloosheid en Spanning
Als iemand niet verder kan, wordt hij rusteloos. Kijk maar eens noar
mensen die bi jvoorbeeld in de rij moeten staan. Ze goan raken, met
hun vingers tikken, ep hur horloge kijken of van het ere noar het
andere been huppen.
2. Agressie
Men wordt boos over hetgeen dat hen hindert. Men wordt rood en
; gaat met |uide stem praten, Sommige mensen vieeken op alles en iedereen.
3, Apothie
Apathie is het tegenovergestelde van agressie. Men trekt zich terug,
doet helemaal niets meer en wordt onverschillig.
4. Fantasie
Als men een doel niet in de werkelijkheid kan realiseren dan maar in een
droom. Hoe het wel zou kunnen fantaseer je dan.
5. H:Er_-nw:-:in
Regressie betekent terugvallen. Terugvalien op kinderachtig gedrag.
Als men een bepaald doel niet kan bereiker goat men knokken, zeuren,




In je werk zal het meer dan eens gebeuren dat je tegen frustraties canloopt, Zorg ervoer dat je een volwassen manier vindt om
met frustraties om fe gaan. Schreeuwen en heel boos worden past niet in je werksituotie, Probeer goed na te denken om
uiteindelijk een goede oplossing te vinden. Vaak helpt het om er met iemand anders over te praten en zo tot een geschikte

oplossing te komen,

6.3. Gevoelens

In dit hoafdstuk zullen we een aantal gevoelens die iedereen in zijn lever tegenkomt behandelen, Bij ieder geveel dat besproken
wordt kun je verhalen lezen over mensen die met het geveel te maken hebben. Achtereenvolgens worden er aan jou vragen

gesteld over jouw marier van omgaan met het gevoel,

De volgende gevoelens kamen aan bod:
, Verliefdheid Onzekerheid i
; . FE
Angst Sociale angst )
Y Woede ¥reugde =

Je gaat leren am gevoelens van jezelf te herkenren, ermee om te gaan en dat de omgeving ook inspeelt op jouw gevoelens

Vaorbeeld 4

Je bent vandaag erg vrolijk en optimistisch, je hebt een lekker weekend gehad
en gaat lekker oan de siag met eer kius waar je vrijdag helemaal geen zin in had
Plotseling komt dre vervelende collega (die altijd zeurt) weer binnen om iets aan
Je fe vragen. Maoar het maakt helemoal niets uit want je kunt vandoag de hele
wereld aan, en dat heeft dre collega van je natuurlik allang door.,




6.3.1. Verliefdheid
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Verliefdheid overvalt je niet zomaor, je omstandigheden zijn er naar en je stelt je er voar oper. Woorom werd je verliefd op de een en niet op de
arder? Dat heeft met alles en nog wat te maker: herirneringen uit je jeugd, idolen die je in je tiererjoren had, een bepoalde geur, het beeld dat
j& uit ramartische films en boeken hebt gehoeld, vorige verliefdheden, je wensen en verlangens op dat mament, Een bepaald uiterlijk staat je aan,
j& sehrijft kwaliteiten toe oon ezn manier von lopen. kijken, doen, stem, manier van proten. OF ogen, handen, een loch geven je een goed gevesl,

Je kurt ook vallen op iemand die tot u foe jouw type niet was, "Hij kan zo goed luisteren en hij i$ 2o wijs, dat geeft me rust”, zeg je dah
bijwoorbeeld. Wart op dot moment zijn een luisterend oor en adviezen datgene dot je het meest begeert. Het is wel makkelijk om fe denken dat
verliefdheid een instinet it waortegen & e niet kunt verzetten, maor de werkeli jkheid is toch anders. Verliefdheid avervalt e niet zomaar
opeens. De omstandigheden z1jn ernaar, Je staat epen voar experimerten, je hebt behoefte aan meer opwinding of je bert versioafd aon de kicks
wan een verliefdheid En ol ben je je door misschien rier eens zo van bewust doarna -als die verliefdheid er eenmaal is- heb je nog oltijd de keus te
beslissen wot [& &r verder mae doet.
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*® | Soms vercwijnt verliefdheid net zo plot=eling alz hij gekomen i " ® | Hij zou voor de eerate keer bij me eten. Ik had veel aandacht v
hoe is ket mageli j« dat ik wat in hem zag, woog je je doh of, De besteed oan het eten, Enveardat hij ets hod geproefd woeg hij
betovering wordt doarbroken. Je ziet de onder en jezelf in - * | om het flesje arama, Tk hoefde hem meteen ret mesr,

werkelijke proporries n je wooagt je verboasd af! "Hoe is het

» e "
mogelijk dat ik aait iets in hem heb gezien”.
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1. Ben je ook wel eens verliefd geweest? ja/nee

2. Heb je er zelf voor gekozen om verliefd te worden? ja/nee
3. Hoe voelt verliefd zijn? Omschrijf je gevoelens.
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4. Heb je ook frustraties opgelopen tijdens je verliefdheid? jo/nee
5. Hoe ben je daar mee omgegaan?

Bespreek je antwoorden in een groep van vier mensen,

Plak hier artikels die je
tegenkomt over
verliefdheid of schrijf
zelf een stuk.




6.3.2. Onzekerheid
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"Onzekerheld iz sigenlijk heel positief”

Teder mens kent momenten van ohsekerheid, dor i heel normaal”, zegt Agres Scholing (33)Het zou raar zijn als er jemand bestond dig dat
gevoal helemaal niet kende. Dot bestaat niet, Dat staat in contrast mer het feven, Onzekerfieid befekent in feite gt jo i baieay BERT van
het fait dat er meerdere megeliieden Tin. Het getuigt juist van flesabiitert, Onzekerheid is egenilfk heel positief - neoit onreker zifn wifst
ap ek rekere starkeid en kan heel erg tegen je werken Het punt isi hoe ga je ermee om, want ehrekerheid kan op een gegeven moment
varsterkt worden en belemmaringen spleveren. De meeste mensen xijn genaigd om vaor de aonlaiding van fiun onrekerheid weg fe lopan en
belanden 7o in ean vicieuze cirkel Om een warbeeld e noemen: je wordt enzeker zodra je voor de kias en spreekbeurt moet houden. Cmaat
Je dat van jezelf weet, probesr je zoveel mogeiljk o' situatie fe vermifden Maar op die marer kun f& ook faoff cefenen: fe feevt ket ro dus
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nait. En daarmee is de cirkel eigenlijk of vond Dat vermijden vah situaties, dot begint of hee! woeg en kan verstrefkende gevolgen hebben”,
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‘Dagen voardat ik rij-examen dead, was ik of “y "Ik durf ar niks van te zeggen’ . "Th voel me bif riin vienden, mat fun

i - “As ik rear nief g blozen” ) o e I
voor de helft degr de senwwen opgeveeten”. 3 )1 steren toch mist” intellectuele achtergrond in de schoduw stoan
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je tegen komt over
onzekerheid of
schrijf zelf een
stuk.

0O Beschrijf een situatie waarin jij je onzeker voelt. Schrijf ook op hoe dat
:_ voelt en wat er gebeurde.
"
a
c
h
L} 3 .
Hoe zou jij beter met je onzekerheden om kunnen gaan?
Plak hier artikels die




6.3.3. Angst
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Zolang als ik me kan heugen heb ik angst gekend. Mijn eerste gevoelens van angst hadden te maken met donker en Sinterklaas. Niet lang &
danrna volgde de angst om mijn mammie kwijt te raken, mijn pappie verdriet te doen en beiden kwaad te maken. Tot zover verliep mijn
antwikkeling naar wens, want omdat alle kindert jes dezelfde angsten hadden als ik, bewees ik door mijn vrees alleen maar hoe normaal en !
gezond ik was. Daarna ging het in sneltreinvaart verder, Tk stapte in een verkeerde bus en werd bang te verdwalen. Tk werd in mijn rug
gepikt door een haan -of kip- en werd bang voor alles wat fladderde. Mijn buur jongen viel een gat in zijn hoofd en ik werd bang voor bloed.
Een oom ging dood en ik werd bang voor de dood, Kertom: naarmate ik langer leefde, bleef er steeds minder over waarbij ik rog frank en vrij
kon ademen. Tenslotte moest ik wel ernstig bij mezelf te raden goan over de vraag, of ik nog steeds zo gezond en normaal was als in het
begin, De twijfel daarover wordt vooral gevoed door het feit, dat ik in het openbare leven zo zelden mensen tegenkom die bang zijn. Ze
praten er althans niet openlijk over. Mijn angsten nu: &
- vliegangst - hoogtevrees
- besluit-vrees - volle-zalen-vrees
- en verder nog de op één hoop te gooien vies-en-eng-angsten, bijvoorbeeld voor:
EY door de kat cangevreten vogelt jes en/of achtergelaten broaksel:
* etterende wonden (bij een ander);
» zieltogende wezens (mens of dier);
» onwel-wordende personen (mogen ook dieren zijn).

Dat zijn ze. Woarbi| ik aanteken dat ik voor het gemak al die afgezaagde angsten (voor muizen,
spinnen, in de steek gelaten worden, oorlog, bom en geweld) even buiten beschouwing laat. Me
dunkt dat ik zo toch al leuk te kijk sta. Tk weet wel dat bijna niets echt eng is, maar als ik bedenk
wat er allemaal kan gebeuren....




Ik ben bang voor:

o
C SEinnEn J garlog i Pz rden Toekomst P
- manser n muizen n bloed alleer. zijn d
C danker o dokter u terdarts woter r
Ik heb last wvan: a
i Hooate_wresg rl Vlieganast n Pleinvrees Bes|uit-vraes c
[ Claustrofabie 0 Volle-zolen vrees m Mensen-vrees Exomenvrees h
i Engtevrees n Dieprevress 1
Beschrijf jouw angsten van vroeger en nu,

Vroeger MNu
Plak hier artikels

die je tegenkomt
aver angst, of
schrijf zelf een
stuk.




6.3.4. Sociale angst
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< |De angst om fouten te maken <« |Deangst om voor jezelf op te komen. |,
"Bij veel gevallen van onzekerheid
ligt de nadruk op de sociale angst.

<< | Dat is angst voor negatieve beoor- « _ «
deling van mensen. Dat is één vorm. - Doe ik het wel goed

< | Eenander verschijnsel is de angst « | Dat durf ik ”'ET__ . <
om fouten te maken. Vergeten het - Als er iemand kijkt gaat het mis
gas uit te doen, onzekerheid over

<< | de opvoeding van de kinderen, 'doe « «
ik het wel goed?'. Kortom: het je be- De angst voor kritiek van anderen
wust zijn van verantwoordeli jkheid - wat zullen ze ervan denken

<« <« <«
en bang worden dat het fout gaat, - zie ik er niet gek uit

- ze gaan me vast uitlachen
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Sociale angst is een erg vervelend gevoel. Met name als je straks
een beroep uitoefent, Kun jij aongeven waarom?

YWat kun je ergan doen om over je sociale angsten heen te kamen?

Als je bang bent voor kritiek van anderen:

Als je bang bent am fouten te maken:

Als je bang bent om voor jezelf op te komen:

Plak hier artikels die
je tegenkomt over
saciale angst, of
schrijf zelf

een stuk,




65.3.5. Woede

"Her liefst zou ik lichamelilk die woede willen tonen:
krabben skean en aan haren trekkern®. "Dat kun je niet
doen”, zeq ik dan tegen mezelf, prabesr jo te behesrsen”.
En dan doet mijn mord het werk, Beheerst, moar scherp.
En dan voel ik de weede langzaom wegzakker. Tk sta dan
rag wel met trillende krigén.”

“Je maet uit waade plet
willekeurig am je heer goan
slaan, maar |& moet het ook
piet inslikkan®

Els zegt: "Can ben ik zo kéaad.” "Dak leop ik
naar g kaelkast en ret mijr tanden in een homp
kaas, een stuk leverwaerst, En dearna word ik
weer kwaad op mezelf, omdat ik von die
eetbuien alieen mesr dik word, En dan ben ik af
weer op weg noor de keelkast,

‘Tk probeer mijh woede in te slokken, Waat als ik za kwaad
ben ste ik nlet voor mezelf in. Ik ber dan bang dingen te
zegoen woar [k leter spi|t van heb, Tk wil een arder niet
kwetsen en ik heb er ook geen zin in mezelf kwetsbaar e
tanen.” zegt Carolien, Je kunt woede inglikken, Dat ig et
zo'n goede manier om met die ermatie om te gaan, Je houd*
het in, terwijl het er eigenli jk uit moet. Hat gevoar
daorvan is dat de woede zich in je lichaam vastzet. En dan
kun Je last krijgen van depressies, hoofdpijn of je kunt
goak knarsetander in je sloap. Mu is het wel aordig om een
ander e willen antzien en doorom je woede te
onderdrukien. Maar je blijfr dan ook erduidelijk voor die
ander en je lost met dat *inslikken® niets op. Tijdens een
waede-garyal kun je duidelijk maoken wat je dwars zit en
waaram, Dar iz den tenmingte aon de opperylakte gekomen
en het iz een geruststeilend gegeven: woede koelt snel af.

Jan hesft richzrelf met
altijd geed inde hapd,
“Soms word ik o razend dat
ik hat meubkilair aon stukken
ala. Dat vind ik
verschrikkelijx en het kagt
me harden vol geld. Ik moet
radig op zoek noar een
ardere marnier am mijn
woede te uiten.”

Als ik kwood ward begin ik

te triller. Het liefst mou ik

krabben, slaan er aan haren
trekler.

Somg moet je wel eeh kopje kapot gooien, omdct
degene op wie je razend bent, niet in de buurt
iz, Ean ander rent noar de koelkast er zet hoar
tonden in een brok kaas om dot kopot te maker,
te vermaler. Soms reogeer je je woede af op
wan, wouw, kinderen, hotd of kat, terwijl het
bijvoorbesld je boas |5 die jou 2o loalend heett
gemoakt. Het iz beter om de woede op de plex
terecht te later komen waar die *huishaart, dus
op het hoofd van degere die de weede heeft
veraarzaakt, maa- dat is niet altijd mageli |k, En
soms maet je je inhouden, amdat je bang bent
voor e eigen vernietigingsdrang. Dat is dan ¢k
heel erg verstardig, want met pure agressie log
Jje ook riets op. Erop las slaan kah even
verrietigend voor jezelf zijn clz vidchten,

—




Noem drie dingen waar jij heel baos am kunt warden:
1 2. 3,

Wat gebeurt er als jij boos wordt?

= FNn e oo

Wil je doar iets nan doen? Zo jo, wat?

Plak hier artikels
die jij tegenkomt
aver woede, of

schrijf zelf eens

stuk.
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6.3.6. Vreugde
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Vreugde. Dat is geluk,
tevredenheid, genieten. Een

gevoel van vrede: zo is het goed,

Plezier in jezelf en daormee ack
plezier in anderen, Miets is
grijs, alles is gekleurd. Vireugde
iz ook: je verheugen op iets, een
verwachting. Vreugde is ook:
lachen, plezier hebben,

® 8 @ @ &

&

Als je maar gelooft in jezelf, je
gevoelens serieus neemt, ligt
vreugde birnen handbereik.”

i [ x =2 L = 2 = = 2 (2 i

Vreugde ig puur bij jezelf zijn, bij je eigen krachten en in jezelf
geloven, Je kunt de hele wereld aan noor jouw idee. Je stoat open
voor nieuwe ervaringen, nieuwe impulsen, Je geniet, Echte vreugde
ontstaat als er voor een groot deel aan je behoeften is voldoan of als
Jje doaraan hebt kunnen voldoen. Je kunt dat het best zien bij een
baby. Als die niet krijgt wat hij wil wordt hij woedend of verdrietig.
Als hij wel krijgt wat hij wil, dan zie je hem echt gelukzalig zijn. Het
is niet alleen tevreden zijn, lachen, het is puur genct, De baby wardt

"compleet”,
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Je kunt een ander onderscheid maken, Uitgelaten vreugde naast
stille, bedoarde vreugde zetten. Opwinding, springerigheid, juichen,
het kurnen dansen van vreugde, het willen uitschreeuwen van
viveugde. En daarnaast: stille vreugde, een kalm, teer, alles omvattend
gevoel. Fen ervaring waarin je volkemen bij jezelf bent, je volledig
mens voelt en denkt: alles is nu zoals het behoort te zijn,
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Beschrijf hieronder drie dingen in je dagelijkse leven die je 'n goed gevoel geven, waar je van geniet,

1. 2.

Hoe uit jij vreugde?

3,

Hoe merk je dat je vader en moeder blij zijn?

Vader:

Moeder:

—+ 3P TY RE

Plak hier
artikels die je
tegenkomt over
vreugde, of
schrijf zelf
een stuk,




Samenvatting

Vul de volgende samenvatting zelf in.

Het beeld dat je van jezelf hebt en van woaruit je telkens handelt noemenwe ...................
Er bestaan verschillende scorten zelfbeeld zoals een ............. zelfbeeld, een ................. zelfbeeld,
EEN ............... ZEIfDeEld, €&n ................. Ze|fbeeld en een ................. zelfbeeld,

Een positieve of negatieve ervaring bij het beleven van een situatie
NOBMEN WE oooevceeesnesiemsssssnnsens

s ZEjT gEVOElENS die wat langer duren,

Een ......ccccccee. is &N plotseling overweldigend gevoel.

We kennen verschillende saorten gevoelens,

Als je iemand erg leuk vindt en je hebt kriebels in je buik don ben je ...........
Als je niet zeker van jezelf bent dan heb je een gevoel van ...
Hoogte-vrees, claustrofeobie an examenvrees Zijh ...

Angst voor wat anderen van jou vinden nogmen wWe ............cccoceeeennes

Ben je boaos, kwoaod dan heet jouw gevoel ..o

Blij zijn, tevreden en gelukkig noemen we ook wel .......ocoevvenees,
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Vergaderen
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Telefoneren over raken die het begeijf acngman.
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Inleiding
In dit hoofdstuk gaan we het hebben over communicatie in een beroep. We beginnen bij het eerste gesprek dat je bij
een bedrijf voert (je sollicitatiegesprek). Verder goan we het hebben over vergaderingen, samenwerken en
beocordelings-en functioneringsgesprekken. Dit zijn allemaal gelegenheden waarin er sprake is van beroepsgerichte
communicatie. Verder leer je in dit hoofdstuk ook nog wat zakelijk telefoneren is en hoe je dat moet doen.

7.1. Solliciteren

Na je opleiding, de diploma-uitreiking, allerlei feesten en een vakantie roept de werkelijkheid je weer terug.
Je wilt gaan werken, want je hebt een vak geleerd. Maar nu moet je een baan gaan zoeken, Dat kan op verschillende manieren,

1.  Jekijkt in de krant of er vacatures instaan. Een vacature is een advertentie voor een baan,
Je gaat naar het uitzendbureau om te kijken of zij misschien een gepaste baan voor jou hebben,

3.  Je goat naar een Jobcentre waar ze jouw gegevens registreren. Als er een baan vrijkomt die bij jou past, nemen ze
contact met je op.

4,  Je probeert via jouw contacten aan een baan te komen.

Het zoeken van een baan kan best moeilijk zijn en de nodige frustraties opleveren. Vooral als je niet zo snel een baan kunt

vinden, Belangrijk is dat je een baan zoekt die bij je past en waarvoor je ook bent opgeleid. In de volgende paragraaf geven we
je enkele tips die je kunnen helpen bij het solliciteren,

—



7.1.1. Wat is solliciteren?

Je bent ap zoek noar een haan en je wilt birnen een bedrijf bekend werden.
Dan kun je gaan solliciteren.

Solliciteren is:
1, Bekend worden in het bedrijf;
2. Informeren of er voor jou een boan is;
3. Mee doenin de roce om die baan te krijgen,

Bedenk in een kleine groep welke gegevens het bedrijf

van jou Zou willen weten,

Bezpreek in de grote groep de resultaten

= =N D3I a0 o
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Bedenk twee of meer vrogen die je aan het bedrijf zou willen stellen,




Om te onthouden...

Voardat je ap sellicitatie gesprek gaat kun je de valgende stappen ondernemen:
o Verzamel informatie over het bedrijf waar je wilt solliciteren.
. Zoek op school noar informatie over het bedrijf.
o Werkt er iemand in het bedrijf die je van je opleiding kent?
Die persoon kan je misschien meer over het bedrijf vertellen,
Vraag hen noar:
* HOE er gewerkt wordt,
* WAT de sfeer is en
* WAT belangrijk is om te weten voor een gesprek

Bekijk het sollicitatie-formulier op de valgende
bladzijde,

Welke gegevens ken je niet uit je hoafd?
Schrijf ze hierander op en zoek ze op.
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APPLICATION FOR EMPLOYMENT

Please print of write clearly Date

MNarme

Adress Phone

Date of birth Place of birth
Mationality 1D Number
Mames of relatives employed by us

Who referred you to this company?

Have you ever applied by us before? ____  If yes, when?

If yes, which department and what position?
Do you have any health problems that could influence your job performance?
If so, please describe

Are you willing to take a physical exam?____ If not, why?
Have you ever had any problems with the police?

Educat lan Mame and adress Graduated

Please attach any diploma's and/or certificates

Languages Mead Write

English
Spanish
Dutch
Popiamento
Other

Work History May we confact your current and previous emplaoyers?
Begin with present or most recent employer.

Cerrparry

Adresy Prome E—
Owrtes of employmend Frem Ta e
Your position Superviiar A ——
Selary ar atart at leawing e
Wy il ol

Compamy

Adrrm Firone ———
bates of employmant frem To .
Yaiur poaition Supervisor —
Salary ot etort ot Beewing S
W diel o lwasve?

Motify in cose of emergency

Mame Relationship

Adress Phore

Mome of husband/wife Children

Tha irfarmation given on this appkoation |s true and complete. [ authorize imerhgation of all
statersints o this application. IF T om accepted for employment, T agree to abide all company rules
and reguloficns governing the condoct of ce-werkers I agres that upen termination of my employment
amy accounts which may be swed by me fo the company may be witileld Form my final peycheck

Date Signature:

==
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7.1.2. Het Curriculum Vitae

Het tweede deel van de sollicitatiebrief is de bijlage. Een netter woord is Curriculum Vitae (CV). Dit is latijn voor levensloop. In
het CV zet je al je persconlijke gegevens die voor het bedrijf belangrijk zijn. Je kunt de volgende persoonlijke gegevens in je
CV zetten:

* je achternaam * je voornaam

* je adres * je woonplaats

* je telefoonnummer * je geboortedatum

* je geboorteplaats * de opleidingen die je hebt gevolgd
* je werkervaring * je hobby's

* bijzonderheden

In het curriculum vitae zet je alle gegevens die voor een Je gaat nu zelf een Curriculum Vitae O
bedrijf (waar je gaat solliciteren) belangrijk zijn. Stel maken. Je gebruikt hiervoor de P
dat je twee joar lang de Bon Dia hebt bezorgd. Moet je advertentie die in deze les staat of je f
dat ook in het CV zetten? Dat ligt eraan, Als in de adver- knipt zelf een advertentie uit de krant 4
tentie staat dat je heel vroeg moet beginnen, kun je dat en gebruikt die om zelf je curriculum ¢
wel in de bijlage zetten. Hiermee laat je zien dat je gewend vitae te maken, r

bent om vroeg op te staan.




7.1.3. Het sollicitatie gesprek

Je bent inmiddels door de eerste ronde en je mag door naar de tweede ronde. Tijdens een
sollicitatiegesprek wordt bekeken of jij de juiste kandidaat bent voor de aangeboden baan.
Meestal ben je niet de enige, want een aantal klasgenoten van je hebben die advertentie ook
gelezen. Het is heel gemakkelijk om te zeggen dat je jezelf moet zijn tijdens een sollicitatie-
gesprek maar dit valt niet altijd mee. Als je zenuwachtig bent is dit helemaal niet erg, het is
normaal dat je dat ook bent in zo'n situatie. Je kunt je kieden zcals je wilt, op voorwaarde dat
Je er net jes uitziet, Yoor sommige werksoorten is een bepaald soort kleding vereist (denk
bijvoorbeeld aan bankpersoneel),

Voorbeeld 1

Mario heeft vandaag een gesprek met meneer Flanegin van CODEMSA NV, Hij heeft zich goed voorbereid. Mario is op school geweest en heeft met
een docent over het bedrijf gepraat. Die kon hem veel vertellen over het bedrijf. Er werken ook oud-leeriingen van de apleiding. Die hebben al eerder
de opleiding magazijnmeester gevolgd. Mario is een beetje 2enuwachtig. Hif heeft specioal voor de gelegenheid nette kieren gekoch?. Bovendien is hij
naar de kapper geweest. Marie moet zich om 8 50 uur aanmelden voor het sollicifatiegesprek. Hij gaat om 2.15 vur de deur uit. Het is maar 20 minuten
met de fiets, maar Marie neemt het zekere voor het onzekere. Er kan van olles misgaan onderweg.

Mario zit in het kantoor van de bedrijfsieider. Meneer Flanegin komt binren en siuit de geur. Mario staat op en stelt zich net jes voor. "Hallo ik ben
Mario Croes”. "Hallo, ik ben Fride Flanegin.

Tk ben de eigenaar. Mag ik Mario zeggen? Mario zegt: "Natvurlijk meneer Flanegin.® Meneer Flanegin vraagt: "Wl je misschien een kopje koffie?"
Mario lust wel een kop. Frido Flanegin schenk?t een kop koffie in en vraagt Marie of hij het gemakkeli jk heeft kunnen vinden.

Frido regt: "Nou Mario ik zal je zeggen wat de bedoeling is van dit gesprek. Zoals je weet zoeken wif een magazinmedewerker. Er heeft een paar
weken geleden een advertentie in de krant gestaan. Wij hebben 30 sollicitatiebrieven gehad. We hebben vier personen uifgenodigd voor een gesprek
en fij bent daar een van. We hebben je uitgenodigd omdat je zo'n duidelifie brief hebt geschreven Maar ook, omdat je aan alle eisen voldoet. Je bent
de eerste met wie ik praar. De andere drie kandidaten komen nog vandaag. Het gesprek duurt ongeveer een half vur. Tk zal eerst iets vertellen over
dere groothandel Daarna stel ik een aantal wragen. Is het een beetje duidelijk?"

Mario knikt en zegt: "Ja hoor, het is duideli jk". Fride zegt:“als je vragen hebf, kun je die gewoon fussendoor stellen”.



Om te onthouden..

Ineen sollicitatie gesprek wordt meestal de volgende volgorde aangehouden:

1.  Je wordt eerst vriendelijk ontvangen. Je krijgt vaak iets te drinken om je op je
gemak te stellen.

2.  De persoon met wie je spreekt, de gespreksleider vertelt hoe het gesprek verloopt
en hoe lang het gesprek gaat duren.

3.  De gespreksleider vertelt iets over het bedrif en de functie (het werk wat gedaan
moet worden), Je krijgt de gelegenheid om vragen te stellen.

4.  De gespreksleider begint met vragen stellen. De eerste vraag is meestal waarom je

hebt gesolliciteerd. De gespreksleider zal zeker vragen naar je ervaring, welke

opleidingen je hebt gevolgd en naar je persoonlijke eigenschappen.

Soms legt de gespreksleider je een probleem voor en vraagt_je dit op te lossen,

Je krijgt de gelegenheid om vragen te stellen,

7.  Acn het einde van het gesprek zal de gespreksleider nog iets vertellen over het
verdere verloop van de sollicitatie. Je krijgt dus nog te horen of ze jou hebben
gekozen of niet,

Kiezen ze jou, dan volgt hierna nog een gesprek over salaris en contract.

Ll




Je hebt het voorbeeld van een sollicitatie- Situatieschets o)
gesprek tussen Mario en Fride Flanegin Eric heeft een sollicitatiebrief geschreven en solliciteert E
gelezen. Speel nu in een rollen-spel een naar een baan als winkelbediende in het bear|jf ANTRACO.
sollicitatiegesprek tussen twee personen na. | Hij heeft vandaag een gesprek met mevrouw Koolman van a
Rolverdeling: Antrace Aruba. Hij heeft zich goed voorbereid. Zijn oom die ¢
1. De sollicitant: nu gepensioneerd is heeft jaren in het bedr(jf gewerkt en h
2. De bedrijfsleider: heeft hem veel verteld over het bedrijf. Hij heeft ook het ;

bedrijf apgebeld voor de nodige infermatie. Eric zit in het
kantoor van het bedrijf en is een beet je zenuwachtig. Dit is
Zijn eerste sollicitatiegesprek en hij wil een goede indruk
maken. Mevrouw Koolman komt binnen en begroet hem.............

7.2. Vergaderen

Wat is dat vergaderen?
Wanneer vergader je eigenlijk?
Hoe doe je dat?
En woarom moet je vergaderen?
Al deze vragen bespreken we in deze les.




In het woordenboek staat de volgende definitie bij vergaderen:

Vergaderen: het bijeenkomen
van mensen om over verschillende
zaken te praten

Vergaderen betekent eigenlijk dat je samenkomt. Je komt bij elkaar met
een aantal mensen om belangrijke zaken die iedereen aangaan te bespreken.

Zo kunnen er momenten zijn, dat er op het werk iets besproken moet worden,
Er wordt een datum en tijd afgesproken wanneer iedereen bij elkaar kan
komen om te vergaderen. Klachten van mensen of een schema bespreking zijn
punten die tijdens een vergadering besproken kunnen worden. Het rooster
kan worden besproken of er wordt vergaderd over de werkomstandigheden,

Over deze zaken vergaderen is erg belangrijk voor het bedrijf waarbij je werkt,
Weet jij waarom?




Om te onthouden..

Je kunt tussendoor iets met je chef bespreken

maar dat is niet vergaderen.

Bij vergaderen ga je met een aantal mensen rond de tafel
zitten om problemen te bespreken en samen tot een
oplossing te komen.
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Zijn de onderstaande gesprekken vergaderingen?
Kleur het rondje, als het om vergaderingen gaat.

je praat met je ouders op dinsdag over de resultaten van de toets van Nederlands

je maakt je druk om het lawaai dat er op het werk is en besluit met een aantal mensen

hierover te gaan praten op woensdag om 15.00 uur,

O  je zingt in een koor en donderdag komen jullie bij elkaar om uit te zoeken welke liedjes je
wel of niet goat zingen bij het volgende optreden.

O  het is pauze, je zit in de kantine. Er wordt gesproken over het rooster op het werk, niet

iedereen is even blij met de indeling die gemaakt is.

0
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In het voorgaande hebben we geleerd dat je over verschillende zaken kunt vergaderen,
Maar.......
Hoe doe je dat nou: vergaderen?

Om te onthouden..

Er iz een gantal dingen waar je aan moet denken als je gaat vergaderen.

1. Zorg ervoor dat je openstaat voor vergaderingen.

Dat betekent dat je je poditief meet apstellen.

2. Zotrg ervoor dat je goed onthoudt wat er besproken is.
Misschien is het handig om de dingen die je niet
goed kunt onthouden op te schrijven, zodat je ze
niet kunt vergeten,

3. burf als je iets niet begrijpt een vraag te stellen.

' Zorg er wel voor dat de vrong die je stelt hoort
bij het onderwerp waorover op dat moment
gesproken wordt,

4. Luister goed naar de persoon die acan het woord is.
Luister niet alleen noar je chef maoar ook noar je
collega's, Vaak zeggen zij juist die dingen waar jij
ook iets over wilt zeggen.

5. Praat niet onderling met andere collega’s
Je mist informatie als je even niet oplet,




Een vergadering of bespreking wordt geleid door iemand van het —
bedrijf. Hij is er verantwoordeli jk voor dat alle werknemers de ——

infermatie krijgen, Deze persaon noemt men de voorzitter. Hij
bepaalt ook wanneer de bespreking begint of eindigt,

I.o-l
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Als er een vergadering gehouden gaat worden dan hoor je dit
meestal lang van te voren, Vaok krijg je don voosr de vergadering
van de voorzitter een overzicht waaren nlle. te bespreken purten
stoon, £o'n overzicht noemen we een ug:nﬂu.

Hierander zie je een voorbeeld van een agenda van een vergadering

Agenda vergadering werknemers WEB

Datum: 2% november 1%9%
Tijd: 10.30 - 11.30 uur
Flaats: Kantine Hoofdgebouw WER

1. Opening/mededelingen

2, Kerstfeest 16 December 1999
3. Klachten te loat komers

4, Nieuwe boormochines

5. Functioneringsgesprekken

6. Rondvraag/sluiting




Beantwoord de volgende vragen:

Hoe lang duurt deze vergadering?
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Uit hoeveel punten bestaat de agenda van deze vergadering?

Een vergodering begint altijd met een opening waarin iedereen welkom geheten wordt. Er worden
kort enkele mededelingen gedaan bijveorbeeld over belangrijke brieven of belangrijke informatie,
voordat men overstapt op punt 2. Een vergadering wordt bijna altijd afgesioten met een
rondvraag. Alle mensen die tijdens de vergadering oarwezig zijn mogen dan hun vragen stellen, Als
izdereen zijn vragen gesteld heeft kor de vergadering worden afgesloten.

Welke vraag zou jij willen stellen tijdens de
rondyraag van de vergadering die op de vorige
bladzijde staat?
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Go met zes mensen bij elkaar zitten en kies een voorzitter,
Houd een vergadering van tien minuten aan de hand van de
volgende agenda,
AGEMDA
1. Opening/mededelingen
2, Oplossing afval op Aruba
3. Rondvraag/Sluiting
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Wat moet je doen als je verhinderd bent voor een vergadering?
Als je niet noar een vergadering kunt komen is het belangrijk dat je dit deorgeeft aan de voorzitter,
Geef aan waarom je niet kunt komen. Je moet een hele goede reden hebben om niet noar een vergo-
dering te komen. De voorzitter bespreekt met jou of je reden geaccepteerd kan worden,

Als je eerder weq moet van een vergadering zul je dit daer moeten geven aan de voorzitter, vrang toestemming aon het begin
van de vergadering.

Indit hoofdstuk hebben we het gehad over het begrip verguderen. We hebben gezien wat vergoderen is, we hebben zelf even
vergaderd en we weten nu waar we rekening mee moeten houden tijdens een vergadering,

In het volgende hoofdstuk goan we het hebben over het opschrijven van belangrijke dingen tijdens een vergadering: het
notuleren. Alle belangrijke zaken die besproken zijn, worden opgeschreven, Dus als je niet noar de vergadering bent kunner
gaan, dan kan de informatie die opgeschreven is toch oan jou decrgegeven worden,

o



7.3. Notuleren

In het vorige hoofdstuk hebben we het gehad over vergaderen,

Je weet nu dat een vergadering:
- een manier is om met elkaar problemen of zaken te bespreken;
- geleid wordt door een voorzitter
- gehouden wordt aan de hand van een agenda.

In dit hoofdstuk gaan we het hebben over notulen.
- Wat zijn notulen?
- Wie maakt notulen?
- Hoe zien notulen er uit?
- Hoe maak je notulen?

Tijdens een vergadering worden er natulen gemaakt,

Om te onthouden..

MNotulen: een kort schriftelijk verslag van alle zaken, afspraken en beslissingen die
tijdens de vergadering gemaakt zijn.

De notulen worden tijdens de vergadering kort opgeschreven door de voorzitter of iemand
anders uit de groep. We noemen dat het notuleren,




Ma de vergadering worden alle notulen uitgewerkt en
uitgedeeld. Alle mensen die bij de vergadering aan-
wezig waren krijgen de notulen. Ook de mensen die
afwezig waren krijgen de notulen uitgereikt. Alle
afspraken en beslissingen die genomen zijn tijdens

een vergadering gelden voor iedereen, ook voor de
mensen die niet aanwezig waren bij de vergadering.

Hiernaast zie je een voorbeeld van de notulen die
gemaakt zijn tijdens de vergadering van 29 november.

O Beantwoord de volgende vragen

P 1. Krijgen de mensen de notulen ook te

d :

= Zien?

a 2.  Wie leidt deze vergadering?

= 3. Welke afspraken zijn er gemaakt over

h het kerstfeest?

I 4.  Mag er een beslissing genomen worden
als er twee mensen niet bij de
vergadering zijn?

o

Motulen vergadering 19 Movember
Aanwezig  mewr, L Dijkbol, Dhe, 5. Jansen, mevr, F. Msdurn, dhr. K Peterson, dhr. P
Holman en mive. 5 Smith

Alwezig: dhr. P. Clazssen en mevr, 5 Goodwill
Voarziner:  mevr 5 Smith

1 Openicgmededzlingen

Wevr. L Dijkbof beeft overleg gehad met de EPS over siapiares die over twes welken kum
siape-periode ingsen, 5ij 23l 1= verder begeleiden

Er is een bedef binnengekomen van directie omirens het vuil dat op de binnenplasts pedimpd
wordt Ok, K Peterson heefi eon curius metaslbewerking bijgeacond,

L Kemptfeest 16 Degemiber 1999

Dihr. K. Peterson werzorgl de versienng

Meve. 5. Smith en dhe. P. Hodman zullen het sten verzorges

Dhr- P, Classsen rorgt seenes mel mevt. L Dijikchal voor de muriek

-

2 _Elschies te Inat komen
D¢ directle hesfi eea klach ingadbsnd over bet 12 1ast komen
Voorstel van werknermers is het izvosren van sen prkkiok.

4 Micwwe boormackincs

[=dersen moet voorzichiig omgaan met het niguwe mudenisal

ledersen moet d= velligheidwoarschiifben kunnes gien £2 mosten duddslik opgshangen
wirrden |a hel mEgasjn.

5. Eupctinoed A -
W amaf volgend jasr wdl de direetie leder faar een pesprek hebben met zijn werkremery wisnn
pesproken words over het functioneren.

Mevr. L. DNjkchofT wil weten waar op gelet worde. Mevr. 5, Smith zal it voagen aan de
direciie,

Dhr, K. Peterson vraagt of het mogelijk i cen aulo van de zask b krjjgen
bievr, L. Dijkhof 2o graag nicuwe uniformen willen hebben, sangesien de oude venleten

Eijn
Bihr. P. Claessen muald sich mogen over bet lawaad bij de machines, moet e geen
bescherming 2iin iegen bet gelusd?
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Maak een groep van zes leerlingen en kies ezn voorzitter, De voorzitter
leidt de vergadering. De andere vijf leerlingen vergaderen en maken
tegelijk notulen van de vergadering, Houd een vergadering van tien
minuten aon de hand vanh de volgende agenda.

1. Opening/mededelingen

2. Te laotkomers in deze klas

3. Kleding van klosgenoten

4 Randvraag/sluiting

Leq nu alle notulen van de juist
gehouden vergadering naast elkaar

en bekijk of iedereen hetzelfde heeft
opgeschreven, Nu ga je hier-

onder de notulen samen uitwerken en
komen jullie als groep tot één

verslag waarin alle afspraken en
beslissingen staan,
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7.4. Rapporteren

Je zult merken als je straks aan het werk bent, dat er allerlei dingen gebeuren waar je het niet mee eens bent,
Bijvoorbeeld:

- je hebt heel vaak nachtdiensten maar je wil ook wel eens overdag werken;

- je bent het niet eens met het salaris dat je verdient,

Ook kunnen er dingen op je werk gebeuren die je niet kunt verzwijgen.
Bijvoorbeeld:

- je hebt een machine stuk gemaakt

- je kunt niet samenwerken met je collega

- je hebt last van bronchitis en kan dus niet in stoffige ruimtes werken

Het kan voorkomen dat je een heel goed idee hebt of graag iets door wilt geven,
Bijvoorbeeld:

- een manier om sneller en beter werk te kunnen doen

- een leuk idee voor het verbeteren van de sfeer op je werk

Al dit soort dingen gebeuren dagelijks binnen een bedrijf.
Maar....... Bij wie kun je met je vragen en opmerkingen terecht?
Hoe doe je dat?

ST

Als je iets wilt doorgeven dan kun je rapp:




Om te onthouden..

Rapporteren

Rapporteren is het doorgeven van
belangri jke zaken aaon superieuren,
Dat kan zijn aan het afdelings-
hoofd, je chef of de contactper-
soon waarbij je altijd terecht kan.

Rapporteren kun je het beste schriftelijk doen,
Dan weet je in ieder geval zeker dat er wat mee
gebeurt, het staat immers dan vastgelegd op papier.

Wiarhear ot

het klaar zijn?
%
_n'd

¥olg

o 2 e
-
Morgen? A
i =y
Yanmlddag?
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Welke dingen kun jij rapporteren aan je leerkracht?
Schrijf ze hierender op:

Wit wind | win ce werkhoudiog
wan daTg per doan?




Derk bij rapporteren aon de volgende zaken:
- denk vooraf goed na over hoe je iets vertelt
- kies de juiste woorden
- eis niets moar doe altijd een voorstel als je groog wil veranderen
- blijf altijd beleefd

Je chef, afdelingshoofd of contactpersoon kan met jouw informatie allerlei dingen doen:
- hij/zij kan verder rapporteren aan de directeur
- hij/zij kan een vergadering oproepen waarin de zaken die jij gerapporteerd hebt, bespraoken worden
- hij /zij kan zelf een oplossing zoeken

Je gaat nu een verhaal lezen, Leef je in in de persoon waar het verhaal over goat,

Voorbeeld 2

Je werkt nu al een half jaar in ket bejaardenuns in St. fruz. Gelukkig hoef je
vooriopig alieen maar ochtenddiensten te draaien (07.00-14.00 uur) en heb je jedere
zondag vrij. Bifma iedere dag werk je samen met je collega Martha die nu een jaar in
het tehuis werkt. Steeds duidelijker laat Martha blijken dat ze vee! meer verstand
heeft van het werk en eigeniijk voel je jezelf steeds vaker aan de kant staan Zif
denkt dat je niet weet hoe je de mensen moet wassen of welke medicifnen de

be jaarden moeten krijgen Steeds vaker mag je alle vervelende kiussen doen als
poetsen en afwassen, Je baalt er goed van, maar wil geen problemen ap je werk. Je
besiuit om het afdelingshoofd in fe lichten.




Schrijf hieronder de rapportage die je schrijft aan het
afdelingshoofd:
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7.5. Zakelijk telefoneren

Wat is dat zakelijk telefoneren? Wanneer doe je dat? Hoe dee je dat?

zﬂﬂ“&k ilf-i i"ri‘ﬁ‘ R

iz heel iets anders dan prive-telefoneren,

Zakelijk telefoneren doe je meestal op je werk.
Het gaat niet om 'ditjes en dat jes’ maar om zaken die het bedrijf

waarvoor & werkt aangaan,

Fakelijk telefoneren
gaat altijd over zaken
die het bedrijf

aangaan,




Belangrijk bij zakelijk telefaneren is dat je de noam van het bedrijf goed overbrengt, Hieronder geven we je enkele tips:

Om te onthouden..

1, Wees altijd beleefd: Je praat namelifk met kianten;

Begin steeds met een algermene groet en doarna de raam yvan het bedeijf;
Bon Mg, i spreskt met de medewerker van AME Unicon, kan ik v misschien halpen?

Luizter goed naar de naam vah de persosn die je aon de lijn hebt, schrijf die naom op;

Spreek de persoon die je aan de lijn hebt, met zijn roam aar;

Moteer de boodgchap:

Moteer ook de tijd en de datum;

Vermel de boadschap op het popier en geef het door aan de persoan voor wle het bedaeld is;

Een zakeliji telefoartje is kort, Al je zeff most belfen is hef goed om vanfevaren punten korf op e schrijren:
Aan ket einde van het gesprek bedank je de persocan die je gesproken hebt,

il
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Vorm tweetallen en ga tegenover elkaar zitten. Kies een roll

Ral 1. Thr Maduro (belt)

Ral 2. Mevr. Schwengle is secretaresse van Anfraco
Voer met elkaar een zakelijk telefonisch gesprek.
Bespreek de volgende punten:

1. Aanvragen of ferte voor 300 kleurenkopieén;

2. Navragen bij dhr, Pieters of de vergadering vrijdag doorg
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7.6. Samenwerken

Als je werkt bij een bedrijf dan kom je terecht in een feam.
Met het team werk je aan een bepaalde klus. Dot betekent dat je moet kunnen samenwerken.

touw van de andere leerling. Zie tekening.

Probeer nu los te komen zonder het touw los te maken of
te breken.

Bespreek met je partner hoe je hebt samengewerkt.

0 Ga met z'n tweeen bij elkaar staan. Een van jullie bindt de r l
P uiteinden van het touw rond de rechter en linkerpaols. De !
ﬁ 1 ander doet hetzelfde moar voordat hij het tweede

a ; uwiteinde vastmankt, legt hij het touw in een lus rond het ] J
c ™ ‘

“ |
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Bij samemwerken moet iedereen zich inspanren,
Je bent afhankelijk van elkaar, er is een wisselwerking tussen jou en je collega.
Zorg er dan ook voor dat je opensteat voor de ander, dat zorgt ervoor dat je met plezier kunt

samenwerken omdat je elkoar begrijpt.

Help en ondersteun elkaar, want als je goed samenwerkt wardt je produkt vaok beter. Je denkt
met meerdere mensen over een probleem na en komt zo sneller tot een goed resultaat.

Het mag niet zo zijn dat één persoon meer doet dan de ander.
Dan is er echt iets fout in de samerwerking en moet er over gesproken worden,

T






Werk nu in een groep van vier leerlingen aan de volgende
opdracht:

Maak met zijn vieren samen &én verslag waarin de belangrijkste
punten van het hoofdstuk Communicatie staan. Zorq erveor dat
Jje verslag niet langer dan één A4-blondje wordt.
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7.7. Beoordelings- en functioneringsgesprekken

Indit hoofdstuk hebben we het gehad aver vergaderen en samenwerken.
Dit zijn manieren van communicatie waarbij een gesprek ploatsvindt tussen
personen. Hetzij collega’s of de leiding,

Een andere vorm van gesprekken zijn becordelings-en functioneringsgesprekken.
In dit soort gesprekken ben jij het onderwerp waarover gesproken wordt,
De leiding nodigt je uit voor een gesprek en er wordt gesproken aver:

- Jje manier van werken

- je omgang met anderen (samenwerkingsvermogen)

- het resultaat van je werk

We kurinen een onderscheid maken in beoordelings-en functioneringsgesprekken:




Tijdens een beoordelings-gesprek wordt er Tijdens functioneringsgesprekken
gesproken over het resultaat, het produkt van  wordt er gesproken over de aard,

je werk. karakter en houding in je werk.
* hoe is het werk dat je aflevert? * je attitude (houding)
* ziet het werk er goed uit? * je omgang met anderen
* werk je secuur? * je manier van overkomen
* is het verkoopbaar? * samenwerken

Vaak zien we dat becordelings-en functioneringsgesprekken aan elkaar gekoppeld zijn.

Omdat het bedrijf je een salaris geeft, goan ze je becordelen,
Deze becordeling is gekoppeld oan de financiéle woardering die het bedrijf aon je geeft.
Met anders woorden, als je goed werk verricht mag je daar op een juiste manier voor beloond worden.

Mormaal gesproken licht een bedrijf je ruim van te voren in wanneer een beoordelings-en functioneringsgesprek zal
plaatsvinden. Je hebt dan genceg tijd om je voor te bereiden.

Een tip is om bij je voorbereiding duidelijk de dingen waarin je goed of slecht bent onder elkaar te zetten, Schrijf ook alle
zaken op woarvoor je verantwoording droagt, deze punten komen zeker tijdens een gesprek aan bod.
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Samenvatting

Vul de volgende samenvatting zelf in,

Ma schoal ga je op zoek noar een baan, In de krant staan ..
waar je op kunt _................... Dok kun je naar het . gﬂnn waar
mensen voor jou gnun z0eken naar een baan,

Om bekend te worden binnen een bedrijf ga je ... . Je schrijft een
..-brief die je opstuurt naar het hedr‘uf weaar JE; graag wilt goan
we:r*l-mn Measml word je dan uitgenodigd voor een . . Tijdens zo'n

gesprek worden er een aantal vragen aan jou ges’re.ld

Vergaderen betekent dat je ................... kemt om belangrijke zaken te bespreken,
De persoon die een vergadering leidt hoemen we .................... Tijdens een vergadering
wordt een ................... gebruikt waarop alle punten waarover vergaderd moet worden,
staan. Tijdens een vergadering wordener .................... gemaakt, Dit zijn een soort

santekeningen.
Het schriftelijk doorgeven van belangrijke zaken oan je

baos hoemen We ..........ccoececvnininenns
... telefareren gaat altijd over het werk,

Als je baas wil evalueren hoe het resultaat van je werk is; dan nedigt hij je uit veor een .....cen.
Als je boog wilt praten over jouw karakter en houding tijdens je werk, dan voert hijeen ... met jou,




Aantekeningen {%) _




