Training Assertief Communiceren.

Informatie voor verwijzers, P&O functionarissen en leidinggevenden.
Uitgangspunten:

In onze intensieve trainingsaanpak staat het DOEN centraal. De deelnemer lost actuele vraagstukken uit de dagelijkse praktijk op en leert daarbij hoe hij in toekomstige situaties kan denken en doen.
Er wordt in de training veel aandacht besteed aan het verwerven van vaardigheden en gelijkertijd wordt inzicht gegeven in de achterliggende oorzaken van de problematiek van de deelnemer. Op deze manier bereiken wij een duurzame gedragsverandering van de deelnemers, die is gebaseerd op nieuwe of hernieuwde inzichten t.a.v. het eigen functioneren en de eigen mogelijkheden. 

Echte verandering van attitude, denken en doen heeft tijd nodig. Tijd om te ontdekken, te bezinnen, te experimenteren, te oefenen en te beklijven. Daarom is de totale doorlooptijd van deze training van intake tot eindgesprek gemiddeld zes maanden.
Doelgroep: 

De training is bedoeld voor mensen die hun persoonlijke effectiviteit in de werksituatie willen vergroten. 

De training richt zich op zowel leidinggevenden als medewerkers van profit- en non profit organisaties. Werk- en denkniveau is hierbij van ondergeschikt belang. De groepssamenstelling is doorgaans heel divers en de praktijk leert dat juist die diversiteit bevorderend werkt t.a.v. het leerproces. 
Aanleidng tot deelname:

Er verandert veel voor mensen in organisaties. Leidinggeven stelt steeds nieuwe en zwaardere eisen aan managers en ook medewerkers ervaren dagelijks een toenemend beroep op hun communicatieve vaardigheden, spankracht en energie. In veel gevallen nemen mensen deel aan een training assertief communiceren omdat ze in de werksituatie:
· Geen (of moeilijk) nee kunnen zeggen in situaties waarin dat wel nodig zou zijn.

· Moeilijk opkomen voor zichzelf in contacten met anderen en zich laten overspoelen door werk dat niet bij hen thuishoort.

· Onvoldoende verantwoordelijkheid durven nemen voor hun eigen positie. 

· Conflicten uit de weg gaan.

· Lichamelijke of psychische klachten ervaren of last hebben van werkstress.

· Schroom hebben om tijdens overlegsituaties de eigen mening te geven en standpunten in te nemen.

· Spreekangst hebben in groepen.

· Verlegen zijn en weinig zelfvertrouwen hebben.

· Frustraties opsparen en ontploffen op onlogische momenten (de druppel…).

· Over-assertief reageren en anderen nodeloos tegen zich in het harnas jagen.

Informatie:

Naast schriftelijke informatie over de training bieden wij de kandidaat deelnemer en de werkgever de mogelijkheid om in een persoonlijk gesprek vrijblijvend kennis te maken met de begeleider, de inhoud van de training en de werkwijze. 
Aanmelding:
Voor de aanmelding wordt een vragenlijst toegestuurd waarin de deelnemer gevraagd wordt naar een korte beschrijving van de werksituatie, de aanleiding van deelname, de leerdoelen en overige aandachtspunten.
Deze vragenlijst wordt door de begeleider gebruikt bij de voorbereiding van het intakegesprek.
Intakegesprek: 
Voor een effectieve training vinden wij het belangrijk dat de deelnemer aan de slag gaat met de vaagstukken waar hij of zij in de praktijk mee te maken heeft. In het intakegesprek wordt de basis gelegd voor het leerproces. Leerdoelen worden gekoppeld aan concrete situaties uit de praktijk van de deelnemer, zodat tijdens de doorlooptijd van de training resultaten kunnen worden geboekt. Tijdens de intake wordt ook  gekeken naar de rol die de direct leidinggevende, de afdeling P&O, collega’s of andere actoren kunnen spelen bij het leerproces en er worden afspraken gemaakt over de invulling daarvan. 

Het intakegesprek wordt deels gevoerd met de deelnemer individueel en, indien gewenst, deels in aanwezigheid van de direct leidinggevende en of de P&O functionaris. Als in het intakegesprek blijkt dat deze training niet aansluit bij de vraagstelling of leerdoelen van de deelnemer zal door de begeleider worden geadviseerd een andere optie te kiezen. Ook de kandidaat deelnemer of de werkgever kan in deze fase (zonder kosten) besluiten dat wordt afgezien van deelname. 

Trainingsmiddagen: 
De 5 trainingsmiddagen (van 13.00 tot 17.00 uur) zijn interactief en staan in het teken van doen, ontdekken, oefenen met eigen praktijksituaties, inzichten en vaardigheden verwerven. Tijdens de trainingsmiddagen worden deelnemers gestimuleerd hun praktijkvragen voor te leggen aan de begeleider en de medecursisten en ermee te oefenen. De thema’s van de trainingsmiddagen zijn:

· Inzicht krijgen in assertief, sub-assertief en agressief gedrag: Herkennen en erkennen van deze gedragsvarianten bij jezelf en bij anderen.

· Omgaan met spanning en werkstress: Leren herkennen van symptomen van stress en spanning. Ontspanningstechnieken oefenen.

· Feedback en communicatie: Hoe geef en ontvang je effectieve feedback. Hoe leer je omgaan met kritiek en complimenten. Gesprekstechnieken oefenen in tweetallen, kleine groepjes en vergadersituaties. 

· Spreken voor een groep: Omgaan met en overwinnen van spreekangst en spanning. 

· Interactie: Herkennen van menselijk gedrag met behulp van de methode van Leary. Eigen gedrag en dat van anderen qua effect leren inschatten en oefenen met effectieve reacties.

· Positief en rationeel denken en doen: Aan de hand van de Rationeel Emotieve Training methode (RET) effectief leren omgaan met irrationele gedachten die je klemzetten in moeilijke situaties. Oefeningen in positief denken en doen. Vergroten van het zelfvertrouwen. Doorbreken van vicieuze cirkels in relatie tot anderen.

· Conflicthantering: Kenmerken van conflicten leren herkennen. Eigen voorkeurstijl in conflictsituaties ontdekken met de Thomas en Kilmann vragenlijst. Oefenen met het hanteren van conflicten. 

· Onderhandelen: Oefenen met diverse alledaagse onderhandelsituaties. Onderhandelen als sociale vaardigheid. Omgaan met dilemma’s en keuzes tijdens onderhandelingen. Onderhandeltechnieken.

Op de trainingsmiddagen wordt het verband gelegd tussen het thema van de bijeenkomst en de leerdoelen en vragen van de deelnemers.
Methodieken en werkvormen: 

Om de training zo optimaal mogelijk aan te laten sluiten bij leerstijlen van de deelnemers wordt gebruik gemaakt van een breed scala aan methodieken en werkvormen: 
· Logboek: De training is gericht op de praktijk van alledag. Daarom houden de deelnemers een eigen logboek bij over de leerdoelen, de praktijkopdrachten en de effecten daarvan op henzelf, de situatie en de omgeving.

· Praktijkopdrachten: Deelnemers werken tussen de bijeenkomsten in aan praktijkopdrachten, direct gerelateerd aan de eigen leerdoelen. In elke bijeenkomst worden de uitgevoerde praktijkopdrachten nabesproken.

· Leerverslag: Voorafgaand aan elke trainingsbijeenkomst sturen de deelnemers per email een kort leerverslag naar de begeleider.

· Intervisie met medecursisten: De deelnemers geven elkaar gedurende de training feedback tips.

· Oefenen met video: Er worden video-opnamen gemaakt van oefeningen, rollenspellen en presentaties. Deze opnamen geven de deelnemer een duidelijk beeld van het eigen (non-verbale) gedrag. Deelnemers worden zich bewust van het effect van hun (onbewuste) gedrag op anderen. 

· Oefenen met praktijksituaties: Praktijksituaties worden in scène gezet en kunnen dienen ter voorbereiding van een “andere” benadering van een situatie in de praktijk (pre-test) of als mogelijkheid om een situatie uit het verleden te kunnen analyseren en verklaren (post-test).

· Telefonische- en email coaching: Deelnemers kunnen tussen de trainingsbijeenkomsten in altijd telefonisch of per email contact opnemen met de begeleider als ze met urgente vragen zitten. Vragen van deelnemers worden binnen een dag beantwoord. 

· Individuele feedback: De begeleider geeft deelnemers (gevraagd en ongevraagd) individuele feedback, zowel tijdens de bijeenkomsten als tussen de bijeenkomsten in.

· Tussentijdse coaching: Op verzoek van de deelnemer of op initiatief van de begeleider kunnen er tussen de bijeenkomsten in extra coachingsgesprekken worden gepland.

· Hand-outs: Tijdens de training krijgen de deelnemers beknopte hand-outs met de belangrijkste theorie, methoden, technieken en vragenlijsten. De hand-outs dienen ter ondersteuning van het leerproces. 
Individueel coachingsgesprek en persoonlijke evaluatie: 
Ongeveer twee maanden na de laatste trainingsmiddag vindt een individueel coachingsgesprek en persoonlijke evaluatie plaats. In dit gesprek worden de leerresultaten besproken: wat heb je geleerd in deze training, welke inzichten heb je gekregen, welke vaardigheden heb je je eigen gemaakt. Ook wordt gekeken naar de concrete resultaten in de werksituatie en het dagelijks functioneren: wat is verbeterd, wat moet nog aangepakt worden en hoe. Er worden persoonlijke tips en advies gegeven voor assertief en effectief gedrag in werk en privé. Tevens wordt gekeken naar toekomst: is er voldoende borging van de resultaten voor de toekomst, hoe zorg je ervoor dat je de resultaten vasthoudt. 

Vragen?
Als u naar aanleiding van deze informatie vragen heeft, nodigen wij u graag uit contact met ons op te nemen. Per email kunt u ons bereiken op het adres: welkom@thfc.nl. U kunt ons telefonisch bereiken op 074 – 2672989.
