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Verplichtingen voor het tentamen

Wij maken u erop attent dat er aan deze module twee onderdelen verbonden zijn die verplicht zijn voor deelname aan het tentamen:

· Maken van een volledige portfolio.

· Deelname aan de workshop.

Of u voldoet aan deze verplichtingen, wordt door ons gecontroleerd aan de hand van de presentielijst. Indien u aan beide verplichtingen voldoet, kunt u deelnemen aan het tentamen. Op dit tentamen zullen met name kennis en inzicht worden getoetst.
Wij hebben gekozen voor deze aanpak om te bevorderen dat cursisten tijdens hun studie aan hun vaardigheden werken. Die vaardigheden vormen namelijk een belangrijk aandachtspunt in de beroepsprofielen van inkopers, zoals deze door NEVI ‘Nederland breed’ zijn vastgesteld. 
	(
	Presentielijst: controle aanwezigheid en controle gemaakte portfolio
Het is zeer belangrijk dat u de presentielijst van de docent tekent. Hiermee controleren wij uw aanwezigheid. 

Daarnaast zal de docent op de presentielijst aantekenen of u de portfolio heeft ingevuld. Vergeet dus niet de gemaakte portfolio mee te nemen naar de workshop!


Vaardigheidsmodules en het samenstellen van een portfolio

De module Communiceren en effectief functioneren is een van de vaardigheids​modules van NEVI 1. Onderdeel van de vaardigheidsmodules is het maken van een portfolio, aan de hand van opdrachten. Het samenstellen van een portfolio heeft ten doel het vergroten van persoonlijk inzicht en het stimuleren van uw ontwikkeling op het gebied van de vaardigheden uit deze module. Het gebruik van een portfolio zal het rendement van uw opleiding verhogen.
Het is van belang dat u de portfolio voorafgaand aan de workshop maakt. Tijdens de workshop gaat u mede op basis van de opdrachten uit de portfolio werken aan uw vaardigheden. Het maken van de portfolio is tevens een van de verplichtingen voor deelname aan het tentamen.

Persoonlijke coaching op basis van het portfolio behoort binnen deze module niet tot de mogelijkheden. U ontvangt geen persoonlijke feedback over de inhoud van uw portfolio. Iedere cursist heeft zijn eigen leerpunten en iedereen zit in een andere fase in zijn of haar ontwikkeling. Er is daardoor geen sprake van goede of foute antwoorden.

Wij wensen u veel succes met het samenstellen van uw portfolio. 

	(
	Digitale versie
Een papieren versie van de portfolio vindt u in het werkboek. Indien u de opdrachten op de computer wilt uitwerken, kunt u een digitale versie (Word-bestand) van de portfolio downloaden van onze website www.nevi-opleiding.nl. De link naar dit bestand vindt u aan de rechterkant van het scherm, vlak onder de knop ‘oefen​tentamens’. Vergeet in dat geval niet om uw portfolio te printen en mee te nemen naar de workshop.


Op de volgende pagina vindt u een overzicht van de voordelen van het werken met een portfolio.

Waarom een portfolio?

Het maken van een portfolio biedt grote voordelen:

· Het helpt u de stof veel beter tot u te nemen indien u zelf actief met de theorie aan de slag bent gegaan. Dat is het geval wanneer u het portfolio hebt gemaakt. Het maken van de portfolio zorgt daardoor tevens een betere voorbereiding op het tentamen. 

· Wanneer u geen portfolio zou maken, of wanneer u deze pas na het deelnemen aan de workshop zou maken, zou u het kennisvoordeel missen dat nodig is om optimaal te kunnen deelnemen aan de workshop.

· Door het maken van de portfolio loopt u vooraf al tegen die zaken aan die u niet begrijpt. Daardoor kunt u gerichte vragen stellen over de theorie. De docent behandelt tijdens de workshop tenslotte niet alles.

· Met de volledig ingevulde portfolio toont u aan dat u de theorie in meerdere of mindere mate heeft doorgenomen voor aanvang van de workshop. Door het verminderde aantal contacturen is dat noodzakelijk. De workshop zou zonder voorbereiding door de cursisten uitlopen op het behandelen van de theorie. Dan zou er geen ruimte zijn om werkelijk aan vaardigheden te werken. Het beroepenveld verwacht meer van ons!
· U heeft door het maken van uw portfolio al vooraf stil kunnen staan bij de zaken die uw aandacht nog vragen om uw persoonlijke effectiviteit te verhogen. Het rendement van de workshop ten aanzien van uw persoonlijke leerdoelen is daardoor veel groter. Bij de inventarisatie van persoonlijke leerdoelen kun u eenvoudig teruggrijpen naar een aantal opdrachten uit het portfolio.

· Het beroepenveld verwacht van ons dat cursisten met het behalen van het tentamen niet  alleen theoretische kennis hebben opgedaan (‘het tentamen maken’), maar ook werkelijk de kans krijgen om te groeien in hun persoonlijke aanpak.

· Nieuwe theorie en opdrachten kunnen tijdens de workshop kort en krachtig worden geïntroduceerd aan de hand van de door u gemaakt opdrachten. De docent kan bij elke opdracht kijken welke portfolio-opdracht hier het beste bij aansluit. Ter introductie van dit onderwerp kan een korte discussie worden gevoerd over de persoonlijke betekenis hiervan. 
Portfolio module V2, Communiceren en effectief functioneren
Gegevens cursist
	Naam:
	

	Cursistnummer:
	


Portfolio-opdrachten bij: Deel 1, zakelijke communicatie voor de inkooporganisatie

portfolio-opdracht 1

Effectief gedrag

Op de achterzijde van deze pagina vindt u de vragenlijst effectief gedrag. Vul deze vragenlijst in. Beantwoord daarna de volgende vragen:

(1) Op welke vaardigheden die de basis vormen voor een effectieve communicatie scoort u voldoende? 

(2) Welke vaardigheden zijn voor verbetering vatbaar?

(3) Benoem drie concrete leerdoelen waar u tijdens de workshop wilt werken. Formuleer uw leerdoelen SMART (specifiek, meetbaar, acceptabel/aantrekkelijk, realistisch en tijdgebonden) en positief (beschrijf niet wat u niet meer wilt doen, maar juist wat u wél wilt laten zien).

Uitvoering

Onder de vragenlijst vindt u ruimte om de opdracht uit te werken. U mag ook eigen papier gebruiken of de opdracht uitwerken op de computer.

Neem de uitwerking van de opdracht op in uw portfolio en neem uw portfolio mee naar de workshop.

praktijktip

Het verbeteren van uw vaardigheden vergt het bewust omgaan met uw communicatie en de wil om uw gedrag te veranderen. U kunt het beste beginnen in een situatie die niet wordt gekenmerkt door een hoge tijdsdruk of grote belangen. Die situaties lenen zich namelijk minder voor gedragsverandering. Het beste kunt u beginnen in situaties die redelijk vertrouwd zijn. 

	Vragenlijst effectief gedrag

	Deze vragenlijst is ontwikkeld om voor uzelf te bepalen in hoeverre u over de vaardigheden voor effectief gedrag beschikt. Vul de vragenlijst in en bepaal uw score. Lees de vragen goed door, zodat u geen vergissing maakt. Nadat u de vragenlijst heeft ingevuld, kunt u een of twee collega’s vragen dit ook voor u te doen. Zodoende krijgt u feedback van anderen over deze belangrijke vaardig​heden. 

De scores zijn als volgt: 1 = nooit, 2 = zelden, 3 = soms wel/soms niet, 4 = meestal, 5 = altijd.

	1
	Ik kan helder en bondig formuleren.
	1   2   3   4   5 

	2
	Ik vraag door als iets onduidelijk is.
	1   2   3   4   5 

	3
	Ik kan zaken concreet houden.
	1   2   3   4   5 

	4
	Ik kan anderen de ‘grote lijnen’ laten zien.
	1   2   3   4   5 

	5
	Ik probeer om achtergronden en vooronderstellingen bij verschil van
mening op tafel te krijgen.
	1   2   3   4   5 

	6
	Ik kan anderen op hun gemak stellen.
	1   2   3   4   5 

	7
	Ik moedig de ‘moeilijke praters’ aan zich te uiten.
	1   2   3   4   5 

	8
	Ik houd de voortgang in de gaten.
	1   2   3   4   5 

	9
	Ik heb aandacht voor wat anderen zeggen.
	1   2   3   4   5 

	10
	Ik kan openhartig zijn.
	1   2   3   4   5 

	11
	Ik probeer spanningen en conflicten bespreekbaar te maken.
	1   2   3   4   5 

	12
	Ik kan, indien nodig, mijn eigen gevoelens bespreekbaar maken.
	1   2   3   4   5 

	13
	Ik probeer voorstellen en ideeën te verenigen.
	1   2   3   4   5 

	14
	Ik houd mij niet op de vlakte en kan duidelijk mijn eigen mening geven.
	1   2   3   4   5 

	15
	Ik kan de discussie afronden en samenvatten wat er precies besloten is.
	1   2   3   4   5 

	16
	Ik kan met argumenten de ander duidelijk maken waarom ik er zo 
over denk.
	1   2   3   4   5 

	17
	Ik neem gevestigde procedures kritisch onder de loep (‘Waarom doen 
we dat eigenlijk op deze manier?’).
	1   2   3   4   5 

	18
	Ik vergewis mij er van wat iemand precies bedoelt voordat ik het met 
hem eens of oneens ben.
	1   2   3   4   5 

	19
	Ik pik ideeën van anderen op en help ze nader uit te werken.
	1   2   3   4   5 

	20
	Ik kan tegen kritiek op mijn eigen functioneren.
	1   2   3   4   5 

	21
	Ik weet wat voor effect mijn gedrag op anderen heeft.
	1   2   3   4   5 


	U kunt de afzonderlijke scores op de drie basisvaardigheden berekenen door het optellen van de score op:

De vragen 2, 5, 9, 13, 18 en 19 (Exploreren).

De vragen 1, 3, 4, 10, 12, 14 en 16 (Overtuigen).

De vragen 6, 7, 8, 11, 15, 17, 20 en 21 (Feedback).

	Exploreren
	· Maximale score 30

· 21 of lager: voor verbetering vatbaar
	Uw score:

	Overtuigen
	· Maximale score 35

· 24 of lager: voor verbetering vatbaar
	Uw score:

	Feedback
	· Maximale score 40

· 28 of lager: voor verbetering vatbaar
	Uw score:


Conclusies naar aanleiding van de vragenlijst:

Op welke vaardigheden scoor ik voldoende? 

	


Welke vaardigheden zijn voor verbetering vatbaar?

	


Concrete leerdoelen:
	1
	

	2
	

	3
	


portfolio-opdracht 2

Analyse van een gesprekssituatie

Neem een gesprek voor ogen dat u recentelijk heeft gevoerd. Kies een gesprek dat indruk op u heeft gemaakt omdat het zo soepel of juist zo moeizaam is verlopen.

(1) Geef een objectieve beschrijving van het verloop van het gesprek, en hoe u met de situatie bent omgegaan.

(2) Vergelijk de situatie in het gesprek met onderwerpen uit de theorie van deel 1, bijvoorbeeld: vervorming van communicatie, verschillende aspecten van een boodschap, metacommunicatie, feedback, omgaan met bezwaren, overtuigen van anderen en sturende vaardigheden. 

(3) Kunt u het verloop van het gesprek verklaren vanuit een of meer van deze theoretische benaderingen?

(4) Welke punten van verbetering ziet u naar aanleiding van de theorie?

Uitvoering

U kunt de opdracht hieronder uitwerken. U mag ook eigen papier gebruiken of de opdracht uitwerken op de computer.

Neem de uitwerking van de opdracht op in uw portfolio en neem uw portfolio mee naar de workshop.

Situatieschets (verloop van het gesprek, uw eigen gedrag):

	


Vergelijking met de theorie:

	


Verklaring van gespreksverloop vanuit de theorie:

	


Mogelijke verbeterpunten:

	


Portfolio-opdrachten bij: Deel 2, Overlegsituaties en besluitvorming

portfolio-opdracht 3

Hoeden van De Bono

(1) Welke van de hoeden van De Bono heeft u meestal op? 

(2) Met welke van de hoeden kunt u moeilijk omgaan, oftewel: welke invalshoek roept weerstand bij u op? Licht uw antwoord toe met een praktijkvoorbeeld.

(3) Formuleer leerdoelen: hoe kunt u uw slagvaardigheid bij besluitvorming optimaliseren met behulp van de theorie van De Bono?

Uitvoering

U kunt de opdracht hieronder uitwerken. U mag ook eigen papier gebruiken of de opdracht uitwerken op de computer.

Neem de uitwerking van de opdracht op in uw portfolio en neem uw portfolio mee naar de workshop.

Eigen voorkeurshoeden:

	


Hoeden die bij u weerstand oproepen:

	


Praktijkvoorbeeld:

	


Leerdoelen:

	


portfolio-opdracht 4

Analyse overlegsituaties

Aan welke overlegsituaties neemt u regelmatig deel? Wat vindt u van de kwaliteit en de vorm hiervan?

Waar bent u tevreden over? Wat zou beter moeten? Maak een lijstje met aandachts​punten.

Uitvoering

U kunt de opdracht hieronder uitwerken. U mag ook eigen papier gebruiken of de opdracht uitwerken op de computer.

Neem de uitwerking van de opdracht op in uw portfolio en neem uw portfolio mee naar de workshop.

Korte schets overlegsituaties:

	


Tevreden over:

	


Kan beter: 

	


Aandachtspunten:

	


Portfolio-opdrachten bij: Deel 3, Individuele gespreks​vormen; persoonlijke effectiviteit

portfolio-opdracht 5

Informatie inwinnen
Geef een beschrijving van de manier waarop u als inkoper tijdens een gesprek aan volledige informatie van interne klanten en leveranciers komt.

(1) Maak een vergelijking tussen uw eigen methodiek en de verschillende vormen van interviewen uit de theorie van deel 3.

(2) Van welk soort vragen maakt u veelal gebruik? Onderbouw uw antwoord met praktische voorbeeldvragen.

(3) Waarover bent u tevreden met betrekking tot uw mondelinge informatie-inwinning?

(4) Welke concrete aandachtspunten kunt u formuleren?

Uitvoering

U kunt de opdracht hieronder uitwerken. U mag ook eigen papier gebruiken of de opdracht uitwerken op de computer.

Neem de uitwerking van de opdracht op in uw portfolio en neem uw portfolio mee naar de workshop.

Beschrijving eigen manier van informatie inwinnen:

	


Vergelijking met de theorie:

	


Veelgebruikte vragen, inclusief voorbeelden:

	


Tevreden over:

	


Concrete aandachtspunten:

	


portfolio-opdracht 6

Logboek

Houd op uw werk gedurende drie dagen een logboek bij. 

Uitvoering

Houd uw logboek bij volgens onderstaande instructies.

Neem de ingevulde logboekformulieren op in uw portfolio en neem uw portfolio mee naar de workshop. Tijdens de workshop gaat u aan de hand van deze gegevens enkele opdrachten uitvoeren. 

Voorbereiding logboekanalyse:

· Achter deze opdracht vindt u een voorbeeld van een logboekformulier. Maak aan de hand van het voorbeeld een hoeveelheid formulieren voor drie dagen. Één formu​lier zal in de meeste gevallen onvoldoende zijn voor een dag. Maak voor de zekerheid ook wat ver​volgvellen. 

· Leg iedere ochtend direct een formulier en een pen klaar op uw bureau en zorg er voor dat dit de hele dag onder handbereik blijft.

· Zet een klok op uw bureau.

Overige instructies:

(1) Vul de datum in.

(2) Noteer de belangrijkste geplande activiteiten die voor deze dag op het programma staan op volgorde van prioriteit van 1 t/m 6. Minder mag, méér niet, dus probeer u echt te beperken tot de allerbelangrijkste werkzaamheden!

(3)
Kolom ‘tijd’ 
Zodra u met een activiteit gaat beginnen, noteert u hier de tijd. Ditzelfde doet u zodra u een activi​teit hebt voltooid en op het moment dat er iets anders tussendoor komt. Als de onder​breking achter de rug is, schrijft u weer de tijd op wanneer u van bezigheid verandert en noteert u hoe laat het is. Het lijkt bijna niet te doen, maar na een korte tijd wordt de blik op de klok zo’n routine, dat het verder als vanzelf gaat.

(4) Kolom ‘activiteit’ 
Hier noteert u wat u uitvoert en wat er van buiten op u af komt. Maak uw notities niet te vaag. ‘Vergadering’, ‘offertes’ of ‘brief schrijven’ is onvoldoende. Noteer welke brief, welke offerte. Schrijf alles, maar dan ook alles op. Ook de meest onbelangrijke dingen. Noteer alles di​rect; een halve dag later weet u echt niet meer nauwkeurig wat u precies heeft gedaan en aan alleen hoofdlijnen heeft u in dit geval helemaal niets.

(5) Kolom ‘prioriteit’ 
Wanneer u werkt aan een van de taken die u bovenaan het formulier onder 1 t/m 6 heeft genoteerd, schrijf dan het bijbehorende nummer in deze kolom.

(6) Kolom ‘bron’ 
Op deze plaats noteert u waar de betreffende activi​teit vandaan komt. Is het iets dat u op eigen initi​atief doet? Gaat het om een opdracht van uw baas of van iemand anders in wiens opdracht u werkzaamheden uitvoert? Is het een verzoek van een collega? Komt de activiteit nog ergens anders vandaan? Gebruik zoveel mogelijk afkortingen, bijvoorbeeld initialen.

(7) Kolom ‘telefoon’ 
Bij sommigen komen er misschien wel veertig of zestig telefoontjes per dag binnen. Veel van deze telefoontjes duren niet langer dan één tot vijf minuten (een snel antwoord op een vraag, het intern doorverbinden van een gesprek, het noteren van een bood​schap). Het is in die gevallen ondoenlijk om ieder inkomend gesprek als aparte ‘activiteit’ op het formulier te noteren. Daarom kunt u de ‘telefoon’-kolom gebruiken om de binnenkomende telefoontjes per dag te turven. Schrijf op hoe lang ze gemiddeld duren en let daarbij vooral ook op de hoeveelheid tijd die u in zijn totaliteit door zo’n telefoontje kwijt bent. Dus: hoe lang het gesprek duurde en lang het duurde voor u met uw oorspronkelijke taak verder ging. 

Zodra een blik op de klok u leert dat het om een telefoongesprek gaat dat langer duurt dan vijf minuten, beschouw het dan als een aparte ‘activiteit’, noteer het in de daarvoor bestemde kolom en schrijf erbij van wie het telefoontje kwam en waar het over ging. Ja, dat geldt óók voor privé-gesprekken! 

Uitgaande telefoongesprekken - óók het tot stand brengen van ge​sprekken voor anderen - worden ongeacht de tijdsduur genoteerd onder ‘activiteiten’.

(8) Kolom ‘commentaar’ 
Deze ruimte kunt u voor verschillende doeleinden benutten. Om te beginnen kunt u bepaalde gebeurte​nissen alvast heet van de naald van een kort commen​taar voorzien. Dat kan een idee zijn voor verbete​ringen in uw systeem of een opmerking om een bepaald probleem aan te gaan pakken. U kunt hier tevens note​ren welke onverwachte bezoekers er bij u binnenval​len, wat ze komen doen, hoe lang ze blijven hangen en of het echt nodig was dat zij u uit uw werk haalden. Onder ‘onverwachte bezoekers’ valt iedereen die zonder afspraak binnenkomt, inclusief bazen die de gewoonte hebben om u steeds uit uw concentratie te halen om te vragen of u ‘even’ iets wilt doen of wilt noteren. Maak desnoods een aparte kolom voor binnenvallers. Kijk heel kritisch naar al uw activi​teiten. Vraag u bij alles af wat u nu precies doet, wat het nut ervan is, waarom u het op dit moment doet en waarom speciaal u dit doet. 

(9) Wees volledig 
Begint uw werkdag met een kopje koffie en de krant? Noteren! Heeft u een kwartiertje zitten dagdromen? Opschrijven! Had u met uw directeur een werkbespreking van drie kwartier en is daarvan een half uur gaan zitten in een gezellige boom over wildwatervaren in de Ardennen? Op papier met die details! Vergeet vooral niet op te schrijven van wie dat praatje uit​ging. Begon u er zelf over of was het de ander? Wees eerlijk tegen uzelf! Ga kritisch na of er spra​ke is van spanningen en schroom niet ze op te schrijven. Met stress op zich is niets mis, dat kan zelfs positief werken. Te veel stress kan echter nega​tieve effecten hebben en dan is het het beste om dit zo snel mogelijk te onderken​nen. U heeft er alleen uzelf mee als u span​nin​gen bagatelliseert, en meten is weten.

(10) Analyse 
Maak aan het einde van elke dag een analyse. Leg uw indrukken vast. Bekijk de notities in de ko​lom​men. Is er een lijn te ontdekken, een gevoel dan vaak terugkomt, mentaal of fy​siek? Zijn er overeen​komsten te ontdekken in de stresskolom​men? Hoe staat het met de stressniveaus per dag, hoe is dit ver​deeld?
Logboekformulier

Vandaag wil ik:

1

4


2

5


3

6


	Tijd
	Activiteit
	Prioriteit
	Bron
	Telefoon
	Commentaar

	
	
	
	
	
	


Portfolio-opdracht bij: Deel 4, Macht en conflicthantering

portfolio-opdracht 7

Conflicthantering

Hieronder vindt u het Thomas-Kilmann Instrument ‘Conflict​hantering’. Dit is een vragen​lijst die u kunt gebruiken om inzicht te krijgen in de door uzelf toegepaste stijlen van conflicthantering. 

Vul de vragenlijst in en bepaal uw persoonlijke score op de verschillende conflict​hantering​stijlen. Beantwoord daarna de onderstaande vragen.

(1) Van welke conflicthanteringstijl maakt u zelf het meest gebruik? Waarom? 

(2) Is deze stijl altijd het meest effectief? 

(3) Wanneer zou u toch een andere stijl willen inzetten?

(4) Welke concrete leerdoelen kunt u formuleren die voortkomen uit uw persoonlijke conflicthanteringstijl?
Uitvoering

Onder de vragenlijst vindt u ruimte om de opdracht uit te werken. U mag ook eigen papier gebruiken of de opdracht uitwerken op de computer.

Neem de uitwerking van de opdracht op in uw portfolio en neem uw portfolio mee naar de workshop.

Vragenlijst

Hieronder volgt de vragenlijst van het Thomas-Kilmann Instrument ‘Conflicthantering’ van Kenneth W. Thomas en Ralph H. Kilman.  XE "Thomas-Kilmann Instrument ‘Conflicthantering’" Deze bestaat uit een aantal beweringen die gedrag in conflict​situaties beschrijven. Omcirkel de bewering (a of b) die het meest typerend is voor uw eigen gedrag. In een aantal gevallen zal uw gedrag door a noch b worden beschreven. Kies dan de bewering die het meest bij u past.

1.
a.
Soms laat ik anderen een probleem oplossen.


b.
In plaats van mij te focussen op de dingen waarover we het niet eens zijn, probeer ik nadruk te leggen op de dingen waarover we het wel eens zijn.

2.
a.
Ik probeer bij verschil van mening een compromis te vinden.


b.
Ik probeer zowel mijn belangen als die van de ander te behartigen.

3.
a.
Ik ben doorgaans vastberaden in het nastreven van mijn doelen.


b.
Ik hou rekening met de gevoelens van een ander om de relatie niet te beschadigen.

4.
a.
Ik probeer meestal een compromis te vinden.


b.
Soms geef ik mijn eigen wensen op ten behoeve van de wensen van een ander.

5.
a.
Ik vraag vaak de hulp van een ander bij het vinden van een oplossing.


b.
Ik probeer datgene te doen wat noodzakelijk is om overbodig werk te vermijden.

6.
a.
Ik probeer onprettige situaties te vermijden.


b.
Ik probeer mijn standpunt door te drukken.

7.
a.
Ik probeer een gesprek uit te stellen zolang ik nog geen tijd heb gehad om over het onderwerp na te denken.


b.
Ik geef op sommige punten toe in ruil voor andere.

8.
a.
Ik ben doorgaans vastberaden in het nastreven van mijn doelen.


b.
Ik probeer alle belangen en geschilpunten snel boven tafel te krijgen.

9.
a.
Ik vind verschillen van inzicht niet altijd de moeite waard om mij druk over te maken.


b.
Ik doe meestal moeite om mijn zin te krijgen.

10.
a.
Ik ben vastberaden in het nastreven van mijn doelen.


b.
Ik probeer een compromis te vinden.

11.
a.
Ik probeer alle belangen en geschilpunten onmiddellijk boven tafel te krijgen.


b.
Ik houd rekening met de gevoelens van anderen om de relatie niet te beschadigen.

12.
a.
Soms vermijd ik het innemen van een standpunt dat tot controversen kan leiden.


b.
Ik geef toe op sommige punten mits ik gelijk krijg op andere.

13.
a.
Ik stel voor elkaar halverwege tegemoet te komen.


b.
Ik ben fel om mijn zin te krijgen.

14.
a.
Ik geef open mijn mening.


b.
Ik probeer de ander de logica en de voordelen van mijn standpunt in te laten zien.

15.
a.
Ik hou rekening met de gevoelens van de ander om de relatie niet onnodig te beschadigen.


b.
Ik doe veel moeite om conflicten te vermijden.

16.
a.
Ik probeer de ander niet te kwetsen.


b.
Ik probeer de ander te overtuigen van de voordelen van mijn voorstel.

17.
a.
Ik ben doorgaans vastberaden in het nastreven van mijn doelen.

 
b.
Ik doe veel moeite om conflicten te vermijden.

18.
a.
Als de ander het per se wil, geef ik hem gelijk.


b.
Ik geef toe op sommige punten als ik gelijk krijg op andere.

19.
a.
Ik probeer alle belangen en geschilpunten snel boven tafel te krijgen.


b.
Ik probeer een gesprek uit te stellen zolang ik nog geen tijd gehad heb om over het onderwerp na te denken.

20.
a.
Ik probeer verschillen van inzicht grondig door te nemen.


b.
Ik probeer een redelijke combinatie te vinden van winst en verlies voor alle partijen.

21.
a.
Tijdens onderhandelingen probeer ik rekening te houden met de wensen van de ander.


b.
Ik probeer een probleem open en direct te bespreken.

22.
a.
Ik probeer een standpunt te vinden dat het midden houdt tussen het zijne en het mijne.


b.
Ik kom op voor mijn belangen.

23.
a.
Ik stel mij meestal ten doel een oplossing te vinden waar iedereen het in principe mee eens is.


b.
Soms laat ik het aan anderen over om een probleem op te lossen.

24.
a.
Als het erg belangrijk is voor de ander probeer ik aan zijn wensen tegemoet te komen.


b.
Ik probeer de ander zover te krijgen dat hij genoegen neemt met een compromis.

25.
a.
Ik probeer de ander de logica en voordelen van mijn standpunt in te laten zien. 


b.
Tijdens de onderhandeling probeer ik rekening te houden met de wensen van een ander.

26.
a.
Ik stel voor elkaar halverwege te ontmoeten.


b.
Ik stel mij meestal ten doel een oplossing te vinden waarmee iedereen tevreden is.

27.
a.
Soms vermijd ik het innemen van standpunten die tot meningsverschillen leiden.


b.
Als het voor de ander veel betekent, dan geef ik hem gelijk.

28.
a.
Ik ben vastberaden in het nastreven van mijn doelen.


b.
Meestal vraag ik de hulp van anderen bij het vinden van een oplossing.

29.
a.
Ik stel voor elkaar halverwege tegemoet te komen.


b.
Ik vind verschillen niet altijd de moeite waard om mij druk over te maken.

30.
a.
Ik probeer de gevoelens van de ander te ontzien.


b.
Ik betrek anderen bij het probleem, zodat we samen een oplossing kunnen vinden.

Scoreprofiel

Uw scoreprofiel is een indicatie voor uw vaardigheid om met conflictsituaties om te gaan. De vijf manieren van conflicthantering worden weergegeven door vijf kolommen: ‘wedijveren’, ‘probleem​oplossen’, enzovoort. Een kolom bestaat uit een reeks mogelijke scores, van 0 (zeer weinig gebruikt) tot 12 (zeer veel gebruikt). 

Geef uw eigen score aan in ieder van de vijf kolommen door de letters te omcirkelen die u als antwoord hebt gegeven bij ieder punt van de vragenlijst.

	
	Wedijveren
(forceren)
	Probleem- oplossen
	Compromis 
(delen)
	Vermijden
(terugtrekken)
	Aanpassen
(gladstrijken)

	 1
	
	
	
	a
	b

	 2
	
	b
	a
	
	

	 3
	a
	
	
	
	b

	 4
	
	
	a
	
	b

	 5
	
	a
	
	b
	

	 6
	b
	
	
	a
	

	 7
	
	
	b
	a
	

	 8
	a
	b
	
	
	

	 9
	b
	
	
	a
	

	10
	a
	
	b
	
	

	11
	
	a
	
	
	b

	12
	
	
	b
	a
	

	13
	b
	
	a
	
	

	14
	b
	a
	
	
	

	15
	
	
	
	b
	a

	16
	b
	
	
	
	a

	17
	a
	
	
	b
	

	18
	
	
	b
	
	a

	19
	
	a
	
	b
	

	20
	
	a
	b
	
	

	21
	
	b
	
	
	a

	22
	b
	
	a
	
	

	23
	
	a
	
	b
	

	24
	
	
	b
	
	a

	25
	a
	
	
	
	b

	26
	
	b
	a
	
	

	27
	
	
	
	a
	b

	28
	a
	b
	
	
	

	29
	
	
	a
	b
	

	30
	
	b
	
	
	a


Totaal aantal omcirkelde letters in iedere kolom:

	Wedijveren
	Probleem​oplossen
	Compromis zoeken
	Vermijden
	Aanpassen

	
	
	
	
	


Interpretatie

In de onderstaande tabel zijn alle mogelijke scores op het Thomas-Kilmann Instrument verdeeld in de categorieën ‘laag’, ‘midden’ en ‘hoog’. Deze indeling is bepaald aan de hand van de scores van anderen die de vragenlijst eerder hebben ingevuld, namelijk de scores van 339 midden- en topmanagers in het bedrijfs​leven en overheids​organisaties. Verderop is voor elke conflicthanteringstijl aange​geven hoe u een hoge of lage score kunt interpreteren.

	
	Laag
	Midden
	Hoog

	Wedijveren
	0  1  2  3
	4  5  6  7
	8  9  10  11  12

	Probleemoplossen
	0  1  2  3  4  5
	6  7  8
	9  10  11  12

	Compromis zoeken
	0  1  2  3  4
	5  6  7  8
	9  10  11  12

	Vermijden
	0  1  2  3  4
	5  6  7
	8  9  10  11  12

	Aanpassen
	0  1  2  3
	4  5
	6  7  8  9  10  11  12


In het algemeen geldt dat, als uw score ergens in de categorie ‘midden’ valt, uw score in de buurt van het gemiddelde gebruik van die stijl ligt. Als uw score buiten dat gebied valt, dan gebruikt u die stijl wat meer of minder dan anderen die het instrument hebben ingevuld. Bedenk echter dat extreme scores niet noodzakelijker​wijs verkeerd zijn, aangezien uw situatie een hoog of laag gebruik van een bepaalde manier van conflict​hantering meer of minder wenselijk kan maken. 

Omcirkel uw aantallen in de tabel. Beantwoord ook nog de volgende vragen.

Van welke conflicthanteringstijl maakt u zelf het meest gebruik? Waarom?
	


Is deze stijl altijd het meest effectief? 

	


Wanneer zou u toch een andere stijl willen inzetten?

	


Concrete leerdoelen:

	


Achtergrondinformatie conflicthanteringstijlen

Hieronder is voor elke conflicthanteringstijl aange​geven hoe u een hoge of lage score kunt interpreteren.

Wedijveren

Als u hoog gescoord heeft:

· Is het mogelijk dat u in een zeer competitief klimaat werkt. In een dergelijk klimaat moet men knokken voor invloed en respect. Dit betekent meestal dat men zich zelfver​zeker​der moet voordoen dan men zich eigenlijk voelt. Het resultaat is dat men minder om informatie en meningen kan vragen. De consequentie hiervan is dat men minder informatie krijgt.

· Gebruikt u deze stijl onnodig vaak, dan kan dit tot effect hebben dat anderen hebben geleerd dat het onverstandig is om het niet met u eens te zijn. Zij kunnen het opgeven om te proberen u te beïnvloeden. Hierdoor kunt u worden afgesneden van bruikbare informatie.

Als u laag gescoord heeft:

· Kan het zijn dat u zich niet bewust bent van de invloed die u kunt uitoefenen. Dit kan uw effectiviteit verminderen.

· Is het mogelijk dat u moeite heeft een krachtig standpunt in te nemen, zelfs als u de noodzaak daarvan inziet. Soms brengt bezorgdheid om de gevoelens van anderen of uw terughoudendheid om macht te gebruiken u aan het twijfelen. Dit kan tot het uitstellen van noodzakelijke beslissingen leiden, waardoor problemen groter worden.

Probleemoplossen

Als u hoog gescoord heeft:

· Een hoog gebruik van de stijl probleemoplossen kan betekenen dat men risico’s wil mijden door de verantwoordelijkheid voor de beslissing te spreiden en door actie uit te stellen.

Als u laag gescoord heeft:

· Is het mogelijk dat u het moeilijk vindt verschillen te zien als mogelijkheden voor gezamenlijke winst, als leerzame gelegenheden om problemen op te lossen. De explorerende en experimentele aard van de stijl probleemoplossen ligt niet iedereen. Sommige mensen vinden het moeilijk om open te communiceren en het achterste van hun tong te laten zien.

Het zoeken van een compromis

Als u hoog gescoord heeft:

· Bestaat het gevaar dat u zich zo concentreert op het vinden van een compromis dat u hogere waarden, normen of langetermijn​doelen uit het oog verliest.

· Kan de nadruk op het vinden van een tussenoplossing een klimaat van gewiekstheid scheppen. Zo’n klimaat kan het onderlinge vertrouwen ondermijnen.

Als u laag gescoord heeft:

· Kunt u moeilijkheden hebben om te onderhandelen, met name met het doen van concessies.

Vermijden

Als u hoog gescoord heeft:

· Is het mogelijk dat u moeilijk contact met anderen maakt en niet gemakkelijk mede​werking van hen krijgt.

· Kan het zijn dat veel mensen in uw organisatie een niet-functionele hoeveelheid energie besteden aan voorzichtigheid en daarom bepaalde onderwerpen vermijden. Dit kan een indicatie zijn dat die onderwerpen onder ogen moeten worden gezien en moeten worden opgelost.

Als u laag gescoord heeft:

· Bestaat het gevaar dat u onbelangrijke onderwerpen of conflicten moeilijk kunt laten liggen of negeren. Tact is gedeeltelijk de kunst om mogelijke tot verdeeldheid leidende aspecten van een onderwerp te vermijden.

· Moet u misschien meer tijd besteden aan het stellen van prioriteiten en onbelangrijke zaken delegeren. 

Aanpassen

Als u hoog gescoord heeft:

· Loopt u het gevaar te veel rekening te houden met de belangen van anderen. Hierdoor kunnen gevoelens van onmacht ontstaan.

Als u laag gescoord heeft:

· Heeft u er misschien moeite mee krediet op te bouwen bij anderen. Aanpassen op ondergeschikte punten die belangrijk zijn voor anderen, is een gebaar van welwillend​heid.
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