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1.
Inleiding

Over “Leiding (weg)geven”

ense

Leiders moeten tegenwoordlg leren
hun medewerkers. ”Le1
succes van een team
training is, techni

p te delen met
eh]khe1d‘or het

van deze

gaan ze meer werk doen - dit is een
dat hun project op de juiste
doet, hoe minder gemotiveerd de

weggeven niet zo e
nemen. Hij be d

is als het lijkt. Hij is eraan gewend zelf beslissingen te
slissingen te nemen voor zijn teamleden, waardoor hij
hen er onopzetteli weerhoudt hun werk te doen. En wanneer hij wel probeert de
verantwoordelijkheid te delen, zijn de teamleden niet altijd bereid of in staat om de
taak uit te voeren. De oplossing komt verrassend genoeg in de vorm van een doos
Lego® en een onconventioneel advies. Tom leert zo leiderschap te delen en ieders
potentieel te ontwikkelen.
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Leiders die deze vijf technieken in de praktijk brengen, creéren effectievere teams:

1. Gezamenlijke doelen ontwikkelen

P Stel als groep doelen

P Moedig iedereen aan een bijdrage te leveren

2. Mensen de ruimte geven
P Bemoei u niet met werk dat mensen zelf ku
» Moedig mensen aan zelf beslissingen te

P Ondersteun zelfstandigheid

3. Afspraken maken over verant
P Bepaal wie waar verantwoor

P Verkrijg toezegging van me
uitvoeren

6 “Leiding (weg)geven”



Tips voor toepassing

Voorbereiding

Bij het voorbereiden van uw training is het van belang dat u nadenkt over uw

deelnemers en hun leiderschapsvaardigheden.

1.

Bekijk de video enkele malen voor aanvang van uw traini ertrouwd te
raken met de dialogen en de volgorde van de belangrijkst : r zo nodig
de tellerstand van belangrijke scenes.

Lees deze handleiding door.

Zorg dat u de belangrijkste leerpunten ke / e

Bekijk de trainingsopzetten op
behandelen, en pas het cursuspr
uw deelnemers.

moet reserveren.

gaa‘anpakken. Hoe zal deze in
ffectiviteit van de trainingssessie

Breng de deelnemers
de hoogte van:

> tijd
P plaats

hun managers tenminste twee weken voor de training op

P cursusopzet

P doelstellingen.

U kunt hiervoor Handout 1 gebruiken.
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2. Hulpmiddelen

Flipover
P Voldoende papier

» Voldoende stiften in verschillende kleuren

Videoapparatuur

P Zorg dat u vertrouwd bent met de werking van de videorec r. Bekijk de

Niet iedere

wanneer u tellerstanden van belangrijke scenes
tijdens de training niet meer kunt vinden.)

» De monitor moet zo groot zijn dat iederee

als u hem niet gebruikt.
P Controleer of iedereen alles goed
P Controleer of er hinderlijke reflecti i dergelijke op onito

te zien is.

Owverheadprojector

P Stel de proj 6. i op het scher
stiften he lende kleuren, en blanco

horen.

Kies indien mogelij
aar te klein voor

Presentatie

1. Probeer een vriendelijke, ontspannen sfeer te creéren.

2. Moedig de deelnemers aan om vragen te stellen, toon uw betrokkenheid en
illustreer uw boodschap met relevante voorbeelden uit de werkomgeving van de
deelnemers.

3. Probeer de cursisten zoveel mogelijk bij de training te betrekken door aan te geven

hoe de leerpunten in hun werkomgeving zijn toe te passen. Kijk de deelnemers
regelmatig aan en noem ze zoveel mogelijk bij hun naam.
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4. Vermijd jargon.

5. Controleer regelmatig of de deelnemers “er nog bij zijn” door hen te vragen om
voorbeelden te geven of hun mening toe te lichten.

6. Vat de belangrijkste punten regelmatig samen.

7. Moedig hen aan om positieve feedback te geven.

Follow-up en evaluatie

1. Van belang is, dat de deelnemers in ieder geval e i i nadruk
dat zij zich echt moeten gaan inzetten om de b rogramma toe te
passen op de werkplek.

2. U kunt de deelnemers vragen om na aflo atieformulier in te vullen o

na te gaan of u uw doelstellingen berei
3. Moedig hen aan om het actiepl

4. Indien de deelnemers behoeft ollow-up training, kunt u e
bijvoorbeeld 3 tot 6 maanden na *
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2.

Trainingsopzetten

Doelgroep

W

Teamleiders, managers en chefs.

Cursusprogramma’s

20 ml*ycen

inuten

Sessie van een uur

Sessie van twe 20 minuten
25 minuten
40 minuten
10 minuten

15 minuten

10 minuten

1ie van drie uur 20 minuten
25 minuten
inggeven aan individuen, Deel 1 20 minuten
‘Leiding (weg)geven” en discussie 40 minuten

uze 10 minuten
Leidinggeven aan individuen, Deel 2 40 minuten

Actieplan 15 minuten

Einde van de training/evaluatie 10 minuten

(Deze tijden zijn bij benadering en variéren naar gelang de grootte van de groep en de
inzet van de deelnemers.)

“Leiding (weg)geven” 11



Uitwerking trainingsopzet 1: sessie van 1 uur

Inleiding & discussie 20 minuten

Benodigde materialen: Overheadsheets 1 & 2; Oefening 1

» Toon OHS 1. Stel u voor en verwelkom de deelnemers. Vraag. de deelnemers

zichzelf voor te stellen en hun functie en team te beschrijven.

P Vertel de deelnemers dat deze training gaat over het d
gaan bespreken waarom en hoe dit gebeurt. Ze gaan
leiderschapspotentieel moeten ontwikkelen van samen-
werken. Tijdens de training moeten de deelnemse i i

lezen. De discussie moet geric
loslaten van hun werk.

loslaten’. Leg uit
laten en leiders

40 minuten

zeggen dat “Leiding (weg)geven”
an leiderschap en het optimaal

oon OHS 5.

eel Oefening 4 ui it'dat op OHS 5 en Oefening 4 de vijf belangrijkste
rpunten uit de vi
te schrijven die ¢
realiseren. Geef
daarna.

leider Tom had kunnen ondernemen om elk trainingspunt te
ers tijd om de oefening in te vullen en bespreek deze

P Voorbeeldantwoorden voor Oefening 4:

1. Gezamenlijke doelen ontwikkelen
Tom liet zijn van tevoren opgeschreven doelen voor wat ze waren, liet de groep hun
eigen doelen ontwikkelen, en stimuleerde dat iedereen deelnam.

2. Mensen de ruimte geven
Tom liet Jerry zijn eigen tijdsplanning maken, liet Connie het budget doen zonder
directe supervisie, en liet Derrick een follow-up doen van het computeronderzoek.

12 “Leiding (weg)geven”



3. Afspraken maken over verantwoordelijkheden
Tom legde Connie uit wat hij haar verantwoordelijkheid vond, overtuigde haar van zijn
vertrouwen in haar capaciteiten, en verkreeg haar toezegging dat ze het kon doen.

4. Mensen aanspreken op verantwoordelijkheden
Tom stond erop dat Derrick zelf een follow-up deed voor de computer, zelfs nadat de
contactpersoon hem mniet terugbelde; hij overtuigde Jerry ervan dat het zijn
verantwoordelijkheid was om een tijdsplanning te maken, zelfs aligaven mensen hem
niet alle details die hij wilde.

5. Het team gericht houden op de doelen
Hij zorgde dat Derrick zich richtte op het overeengekomen do
te plaatsen in plaats van een andere richting in te slaan. Hij

computer
I Connie

U kunt de discussie beé¢indigen door te vra de deelnemers

eerst gaan werken met hun team.

A\
&
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Uitwerking trainingsopzet 2: sessie van 2 uur

Inleiding & discussie 20 minuten

Benodigde materialen: Overheadsheets 1 & 2; Oefening 1

» Toon OHS 1. Stel u voor en verwelkom de deelnemers. Vraag. de deelnemers

zichzelf voor te stellen en hun functie en team te beschrijven.

P Vertel de deelnemers dat deze training gaat over het d
gaan bespreken waarom en hoe dit gebeurt. Ze gaan hoe ze
leiderschapspotentieel moeten ontwikkelen i i
samenwerken. Tijdens de training moeten de de
eigen ervaringen en van de ervaringen uit de

zal helpen na te denken over hoe het delen i i op

Vraag dan om vrijwilligers die hun a e moe

k.

» Toon OHS 2. Leg uit dat “de gro
laten’. Leg uit dat d. raining

25 minuten

iigin gedachten nemen die hen
t ze van die persoon geleerd
rs de oefening individueel in te

scussie In groepjes. Laat _de ‘deelnemers hun antwoorden in kleine groepjes

espreken.

on OHS 3.

e antwoorden op vraag 1, 2 en 3 te noemen die ze het
interessants of mees kteristiek vinden. Schrijf de antwoorden op vraag 4 op
ich richten op het ‘empowerende’ gedrag waar in de video de
nadruk op gelegd wordt (dat wil zeggen, aanmoedigen, prijzen, onafhankelijke
actie ondersteunen ...)
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Video: “Leiding (weg)geven” & discussie 40 minuten

Benodigde materialen: Video: “Leiding (weg)geven”;
Overheadsheet 5; Oefening 4

P Vertoon de video. U kunt deze inleiden door te zeggen dat “Leiding (weg)geven”
een aantal technieken toont voor het delen van leiderschap en het optimaal
benutten van ieders potentieel.

» Toon OHS 5.
Deel Oefening 4 uit. Leg uit dat op OHS 5 en Oefening 4 taan die
aan het eind van de video zijn samengevat. Vr of twee
specifieke acties op te schrijven die teamleider ondernemen om
elk trainingspunt te realiseren. Geef de deel ing in te vullen

en bespreek deze daarna.

» Voorbeeldantwoorden voor oefenin

1. Gezamenlijke doelen ontwikk
Tom liet zijn van tevoren op, t ze waren, liet de hun
eigen doelen ontwikkelen, en st

2. Mensen de ruimte geven ,
' het budget doen zonder
mputeronderzoek.
3.
tuigde haar van zijn
ing dat ze het kon doen.
4. ]

deed?or de computer, zelfs nadat de
ertuigde Jerry ervan dat het zijn
e maken, zelfs al gaven mensen hem

het overeengekomen doel om de nieuwe computer
ichting in te slaan. Hij herinnerde zowel Connie
enden, zodat ze hun werk konden doen.

te plaatsen in plaats
als Jerry eraan dat

U kunt de di
deelnemers eers

ken met hun team.

Pauze 10 minuten

“Leiding (weg)geven” 15



Actieplan 15 minuten

Benodigde materialen: Oefening 6

P Deel Oefening 6 uit. Leg uit dat de deelnemers nu de kans krijgen om zichzelf te
beoordelen op hun vermogen om leiderschap te delen, het leiderschapspotentieel
van anderen te ontwikkelen, en een verbeteringsplan op te stelle

Einde van de training/evaluatie

Benodigde materialen: Overheadsheet 2; Oefeni
» Toon OHS 2.

» Vertel de deelnemers dat ze de

deelnemers voor hun deelnam
voordat ze weggaan.
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Uitwerking trainingsopzet 3: sessie van 3 uur

Inleiding & discussie 20 minuten

Benodigde materialen: Overheadsheets 1 & 2; Oefening 1

» Toon OHS 1. Stel u voor en verwelkom de deelnemers. Vraag. de deelnemers

zichzelf voor te stellen en hun functie en team te beschrijven.

P Vertel de deelnemers dat deze training gaat over het d

leiderschapspotentieel moeten ontwikkelen
samenwerken. Tijdens de training moeten de de
eigen ervaringen en van de ervaringen uit de

» Toon OHS 2. Leg uit dat ‘de gro
is’. Leg uit dat deze training geric
en leiderschap me

25 minuten

en leif‘igin gedachten nemen die hen
j t ze van die persoon geleerd
rs de oefening individueel in te

scussie groepjes. Laat_de
espreken.

elnemers hun antwoorden in kleine groepjes

on OHS 3.

e antwoorden op vraag 1, 2 en 3 te noemen die ze het
interessants of mees kteristiek vinden. Schrijf de antwoorden op vraag 4 op
ich richten op het ‘empowerende’ gedrag waar in de video de
nadruk op gelegd wordt (dat wil zeggen, aanmoedigen, prijzen, onafhankelijke
actie ondersteunen ...)
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Leidinggeven aan individuen, Deel 1 20 minuten

Benodigde materialen: Overheadsheet 4; Oefening 3

>

Toon OHS 4. Lees de tekst voor en vraag of de deelnemers dit ooit gedacht hebben
over mensen met wie ze moesten samenwerken. Leg uit dat de teamleider in de
video die ze zometeen gaan bekijken, leert dat hij veel invloed heeft op het feit of
mensen functioneren als ‘goede mensen’. Maar eerst moet hij leren omgaan met
individuele sterke en zwakke punten, om het beste naar boven te halen uit elk
teamlid.

Deel Oefening 3 uit. Leg uit dat de deelnemers probleemsituaties met teamleden
voorgelegd krijgen die vergelijkbaar zijn met de situaties uit de video."Verdeel de
deelnemers in groepjes. Geef elk groepje een van de drie situaties uit de oefening
en leg uit dat ze als groep een oplossing moeten bedenken. (U'kunt de groepjesieen
rollenspel laten doen van hun situatie, waarbij eenswan de groepsleden de rol van
teamleider speelt en een ander groepslid de rel van het probleem-teamlid.) Geef de
deelnemers tijd om de oefening te woltooien. Laat eendid van elk groepjende
oplossing die ze bedacht hebben; presenteren (of laat.de groepjes hun rollenspel
doen voor de rest van de groep). Leg uit.dat ze na het bekijken van de video hun
oplossingen kunnen vergelijken met de oplossingen uit de video.

Video: “Leiding (weg)geven” & discussie 40 minuten

Benodigde materialen: Video: “Leiding (weg)geven”;

>

Overheadsheet 5; Oefening 4

Vertoon de video: U kunt deze inleiden door te zeggen dat “Leiding (weg)geven”
een aantal technieken toont voor het delen van leiderschap en het optimaal
benutten van ieders potentieel.

» Toon OHS 5:

P Deel Oefening 4 uit. Leg uit dat op'@HS 5 en Oefening 4 de vijf punten staan die

>

18

aan het eind van de video zijn samengevat. Vraag de deelnemers een of twee
specifieke acties op te schrijven die teamleider Tom had kunnen ondernemen om
elk leerpunt te realiseren. Geef de;deelnemers tijd om de oefening in te vullen en
bespreek deze daarna.

Voorbeeldantweerden woor oefening 4:

1. Gezamenlijke doelen'ontwikkelen
Tom liet zijn waun tevoren opgeschreven doelen voor wat ze waren, liet de groep hun
eigen doelen ontwikkelen, en stimuleerde dat iedereen deelnam.

2. Mensen de ruimte geven
Tom liet Jerry zijn eigen tijdsplanning maken, liet Connie het budget doen zonder
directe supervisie, en liet Derrick een follow-up doen van het computeronderzoek.

3. Afspraken maken over verantwoordelijkheden
Tom legde Connie uit wat hij haar verantwoordelijkheid vond, overtuigde haar van zijn
vertrouwen in haar capaciteiten, en verkreeg haar toezegging dat ze het kon doen.

“Leiding (weg)geven”



4. Mensen aanspreken op verantwoordelijkheden
Tom stond erop dat Derrick zelf een follow-up deed voor de computer, zelfs nadat de
contactpersoon hem niet terugbelde; hij overtuigde Jerry ervan dat het zijn
verantwoordelijkheid was om een tijdsplanning te maken, zelfs al gaven mensen hem
niet alle details die hij wilde.

5. Het team gericht houden op de doelen
Hij zorgde dat Derrick zich richtte op het overeengekomen doel om
te plaatsen in plaats van een andere richting in te slaan. Hij herinn
als Jerry eraan dat ze de doelen kenden, zodat ze hun werk ko

nieuwe computer
e zowel Connie

U kunt de discussie beéindigen door te vragen aan welke erst gaan
werken met hun team.

Pauze 10 minuten

Leidinggeven aan individuen, Deel 2 40 minuten

Benodigde materialen: Oefening 3 en

P Vertel de deelnemers dat ze h
deze training voorgelegd heb
oplossingen uit de vi

oefening er
oplossinge
en waarom?

ers ee? een probleem in gedachten

met een teamlid dat niet optimaal
eden trekt. Elk groepje kiest het
ze oplossen en opschrijven. Als de
t dan een lid van elk groepje verslag

15 minuten

» Deel Oefenin Leg uit dat de deelnemers nu de kans krijgen om zichzelf te
beoordelen op hun'wermogen om leiderschap te delen, het leiderschapspotentieel
van anderen te ontwikkelen, en een verbeteringsplan op te stellen.

P Vraag de deelnemers, als ze klaar zijn met het invullen van het actieplan, welke
actiepunten ze waarschijnlijk het moeilijkste vol te houden vinden. Waarom?

“Leiding (weg)geven” 19



Einde van de training/evaluatie 10 minuten

Benodigde materialen: Overheadsheet 2; Oefening 7
» Toon OHS 2.

P Vertel de deelnemers dat ze deze uitspraak in gedachten moeten houden als ze
weer aan het werk gaan. Vraag of er nog vragen of opmerkingen zijn. Bedank de
deelnemers voor hun deelname, deel Oefening 7 uit en vraag hen
voordat ze weggaan.
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3.

Cursistenmateriaal

De modellen voor handouts en overh
tegenstelling tot de rest van deze ha
tijdens een training op basis van het p

“Leiding (weg)geven”
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Handout 1

Voorbeeld uitnodiging voor de training

Deze brief kunt u ongeveer twee weken voor de training naar de de mers sturen. U
kunt hem aanpassen om te voorzien in uw behoeften.

(Datum)

Aan: (Naam van de deelnemer) 7
Van: (Naam van de trainer)
Betreft: Training “Leiding (weg)geve v

Als (toekomstig) teamleider in on moet u de actieve medewerki an
uw team in stand houden. Dat ve iderschap met teamleden, een

uitdaging die veel goedbedoelende t i ilijk vinden. ‘
ing over “Leiding (weg)geven”. De training
ini Vi is, 0 derschaps-
teams. De specifieke

Zet dit alstublieft iniuw.agenda, zodat u deze belangrijke training kunt bijwonen.

Bedankt!

22 “Leiding (weg)geven”



Oefening 1 /

Leiding (weg)geven

1. Beschrijf een werksituatie waarin u als medewerker of teamlid be

uw werk te doen of geen beslissing mocht nemen waarvoor u wel bevoegd was.

Waarom denkt u dat u werd belemmerd om iets te doe
was? Hoe voelde u zich hierdoor?

der iema
e dat die persoon zon

eslissing nam
unnen afhandelen.

L )

“Leiding (weg)geven”
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Oefening 2 /

Het domino-effect

Instructie:

Neem een leider in gedachten die u ooit gehad heeft (op h
en die u inspireerde om uw best te doen. Beantwoord daarn
Daarna bespreekt u uw antwoorden met een groepje deelnemer:

1. Wat was de specifieke situatie of project waara werk e persoon?

2. Welke specifieke acties heeft dez

ersoon o rnomen om € te zor@ datu
(en anderen) optimaa eerden’ :

-~

es heeft u als lei nomen als gevolg van uw ervaring

4. Noteer drie ier. woorden om een inspirerende leider te beschrijven die het
leiderschapspote van anderen naar boven brengt.

24 “Leiding (weg)geven”



Oefening 3 /

Leidinggeven aan individuen, Deel 1

Instructie:

Bepaal als groep wat u zou doen om het probleem op te lossen in de situatie die u
toegewezen heeft gekregen. (Of doe een rollenspel tussen teamleider.en teamlid.)

Situatie 1:

U bent projectteamleider. Een van uw teamleden, een enigszins.passief maar zeer
competent individu, komt voor elke beslissing naar u tee: Hoewel het team duidelijk
omschreven doelen heeft en haar verantwoordelijkheden duidelijk zijn, functioneert ze
niet zelfstandig. U denkt dat ze in staat is om zelf.beslissingen,te nemen, maar ze is
overgevoelig. Wat doet u?

Situatie 2:

U bent projectteamleider. Een van uw teamleden ziet zichzelf als'een creatief persoon,
een rebel. Hij werktigraag alleen en verandert vaak plotseling van koers, zonder
rekening.teshouden met. de doelen en specificaties die het'team bepaald heeft. U wilt
zijn creativiteit stimuleren, maar u moet de teugels strakker aantrekken. Wat doet u?

Situatie 3:

U bent projectteamleider, Een van uw teamleden is iemand die altijd volgens ‘de
regeltjes’ werkt. Hij issbereid zijn werk te doen zolang iedereen op het juiste spoor blijft.
Hij toont geen initiatief"en neemt geen verantwoordelijkheid als er een probleem
ontstaat. Op dat'punt'geeft hij het op en vertelt u dat hij zijn werk niet kan doen als u
de rest niet aanpakt."Wat doet u?

“Leiding (weg)geven” 25



Oefening 4 /

Belangrijkste leerpunten uit de video

Instructie:

Schrijf bij elk van de leerpunten hieronder een of twee specifi ie Tom, de

teamleider uit de video, onderneemt om dit te bereiken.

1. Gezamenlijke doelen ontwikkelen

2. Mensen de ruimte geven

3. Afspraken m o] erantwpordelijkheden

0 nse spreken op verantw “@

5. Het team gericht de doelen

26 “Leiding (weg)geven”



Oefening 5 /

Leidinggeven aan individuen, Deel 2

Individuele instructie:

binnen uw
en haalt.

Neem een probleem in gedachten dat u heeft met een be
team die niet optimaal presteert en het niveau van het tea
Beschrijf de situatie kort.

hrijvens. Bepaal als groep aan welk
. Noteer de oplossing hieronder. (U
en de oplossing aan de rest van

“Leiding (weg)geven” 27



Oefening 6 /

Actieplan

Instructie:

Beoordeel uzelf op een schaal van 1 tot 5 (waarbij 5 het hoo
teamleidergewoontes. Er is een extra regel voor een optione
belangrijk vindt voor het delen van leiderschap.

Gezamenlijke doelen ontwikkelen
Mensen de ruimte geven
Afspraken maken over verantwoor

Mensen aanspreken op verant

Het team gericht houden op

(optioneel)

@

Welke actie(s) kunt u.onder leiderschapsvaardi te verbeteren?

Ike veranderingen in uw,team ku oorspellen als gevolg van deze actie(s):

28 “Leiding (weg)geven”



Oefening 7 /

Evaluatieformulier

Instructie:
Omcirkel het cijfer dat uw evaluatie van de training het beste o

terk mee
neens

Deze training heeft de voordelen van het dele
van leiderschap duidelijk aangetoond.

-_—

Deze training heeft effectieve technieken
voor het delen van leiderschap.

tieel van anderen.

De training was

erbeterd worden do

Extra opmerki

“Leiding (weg)geven”
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OHS 3

Eigenschappen van een inspirerend leider
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OHS 4

g

% da, @g(weg)geven”

goel




OHS 5

Belangrijkste leerpunten

1. Gezamenlijke doelen ontwikkelen

2. Mensen de ruimte ge

3. Afspraken maken over verantwoor Iijk@ﬁ
4. Mense nspreken op verant@k eden

¢

team gericht h p de doelen
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Alvorens het programma te vertonen

Hieronder is een beperkte checklist opgenomen, die betrekking heeft op technische
zaken verbandhoudend met het gebruik van de video.

APPARATUUR Laat apparatuur en videocassette na transport a minstens 1

uur acclimatiseren in de ruimte waarin u
Controle beeld en geluid (recorder
ingeschakeld?); één van de bela
apparatuur is de trackin
streperig, stel dan allere i an de video-
apparatuur bij.

VIDEO’'S
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