Bijlage 8 Gesprekstechnieken

Gesprekstechnieken

Niet iedereen praat even makkelijk en duidelijk. Hieronder volgen enkele aanwijzingen hoe u tot een open gesprek met uw medewerkers kunt komen.
Non-verbaal: uw houding en bewegingen

· Een open gesprek begint al bij de begroeting. Kijk elkaar aan bij de begroeting. Houd de begroeting positief en ontspannen. Geef bijvoorbeeld een compliment, vraag hoe het gaat of hoe het weekend was. Ziet u elkaar niet dagelijks, kom dan terug op iets uit uw vorige ontmoeting.

· Wees gastvrij en creëer een sfeer van gelijkwaardigheid. Schenk bijvoorbeeld zelf de koffie in. Een bureau schept afstand. Ga aan een tafel zitten of ergens waar u elkaar helemaal kunt zien. Zet de stoelen in een hoek van negentig graden. Uw medewerkers hebben dan de mogelijkheid om weg te kijken als de spanning te hoog oploopt.

· Zit niet met uw armen of benen over elkaar. Dat schept afstand en nodigt niet uit tot openheid. Toon oprechte belangstelling. Kijk uw medewerker aan als u praat én als u luistert.

Verbaal: wat zegt u wel en niet?

· Stel open vragen. Stel geen vragen waarop uw medewerker alleen met ‘ja’ of ‘nee’ kan antwoorden.

Vraag niet: vind je je werk leuk? (ja/nee vraag)

Vraag wel: Wat vind je leuk in je werk? (open vraag)

· Vraag door. Neem niet te snel genoegen met een antwoord. Bepaal of u begrijpt wat uw medewerker bedoelt en of u de informatie krijgt waarom u vroeg. Hebt u voldoende achtergrondinformatie gekregen, zodat u het antwoord in een context kunt plaatsen? Blijf doorvragen als dat nodig is.

· Hebt u lang moeten doorvragen, of is de medewerker lang van stof bij het antwoorden, vat dan het antwoord kort samen. U controleert daarmee of u het antwoord goed hebt geïnterpreteerd en u laat meteen merken dat u goed heeft geluisterd.

· Maak in het gesprek afspraken, kom de gemaakte afspraken na en kom er in een volgend gesprek op terug.

· Hebt u in de loop van het gesprek afspraken gemaakt, vat die dan aan het eind van het gesprek nog even samen. Probeer het gesprek altijd positief te eindigen.
Tip: wees nieuwsgierig! Denk niet dat u alles al weet en uw pappenheimers kent! Dit gaat u helpen in het gesprek!!! Hoe kunt u dit doen?... Door open vragen te stellen. 

