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Alles wat besproken wordt en een vervolg dient te krijgen dient te worden
vastgelegd in een hele concrete actielijst. Deze actielijst dient in ieder
geval te bestaan vit de volgende onderdelen: wie doet wat, wanneer. Wie
in de zin van: Wie is verantwoordelijk voor de actie. Wat in de zin van: Wat
moet er gebeuren als actie om een resultaat te bereiken . En wanneer is
de deadline? Wanneer moet het gereed zijn. Zonder een concrete
verslaglegging is het niet mogelijk om de voortgang van de afgesproken
acties te bewaken.

2.NIET GEFORCEERD PLANNEN, WEL VAST
RITME AANHOUDEN

Het is aan te raden om de agenda elke keer te laten bestaan

Uit een serie vaste onderwerpen. Dit voorkomt dat bij elk overleg opnieuw
moet worden wat besproken dient te worden. Vaak zien we de volgende
onderwerpen terugkomen: actielijst, actuele zaken resultaat gebieden,
competentie ontwikkeling, welke behoefte nodig aan ondersteuning, vaste
projecten en of klanten die nadere aandacht behoeven.

4. MONITOR HISTORIE
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S.TWEERICHTINGSVERKEER, VRAAG BEIDE
OM FEEDBACK

Uiteraard bespreken we een bila gesprek vaak in de zakelijke context. Maar dat
wil niet zeggen dat we ook alleen maar zakelijke onderwerpen dienen te
bespreken. Het bila gesprek is vitgerekend een middel om niet alleen de zakelijke
componenten te belichten maar juist ook de persoonlijke zaken te bespreken. Het
kan prettig zijn voor een medewerker en ook voor leidinggevende om toch met
elkaar te delen wat eventueel privéomstandigheden zijn die mogelijk een rol
kunnen spelen bij het functioneren en het behalen van de afgesproken doelen uit
de actielijst. Zorg daarom vanuit beide partijen dat er voldoende ruimte is om
ook over persoonlijke zaken te spreken en gaat niet direct met een inzoomen op
het zakelijke gedeelte en het nakomen van de afspraken. Persoonlijke aandacht
en een oprecht gesprek kunnen soms effectiever zijn op het gebied van coaching
dan sec in zoomen op de concrete actielijst.

7.MAAK ONDERSCHEID TUSSEN URGENTE EN
LANGE TERMIJN ZAKEN

Uiteraard dienen de urgente zaken aan de orde te komen. Het

is echter niet de bedoeling dat het alleen maar om feiten en concrete
acties gaat. Het is juist leuk om tijdens een gesprek niet alleen de
pijnpunten te benoemen maar ook de successen met elkaar te delen en
dat als basis laten vormen voor successen in de toekomst. Een bila
gesprek moet efficiént en effectief zijn, maar mag viteraard ook leuk zijn.
Het delen van successen helpt om de sfeer te verhogen.

9.BEREID HET GOED VOOR, BEIDE KANTEN
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10. TWEERICHTINGSVERKEER, VRAAG BEIDE
OM FEEDBACK

TOT SLOT

Mochten er nog meer vragen zijn over het inrichten van een
optimaal bila gesprek of dit bila gesprek eventueel digitaal met behulp van
de software van hrmforce af te nemen, neem dan contact op met een van
onze adviseurs of laat je bericht achter op het contactformulier zodat we
samen kunnen kijken wat we voor elkaar kunnen betekenen.

T: +31(0)88 88 32188
E: service@hrmforce.com

Onze adviseurs zijn maandag t/m vrijdag van 08:00 - 18:00 uur
bereikbaar.
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