Observatielijst gespreksvoering individueel gesprek

	Vaardigheid
	Dit ging goed
	Dit kan beter

	Contact maken
Evt. hand geven
Evt. voorstellen
Oogcontact maken
Doel van gesprek vertellen
	
	

	Non-verbaal gedrag (lichaamshouding en –taal)
Ontspannen/gespannen
Voorover/achterover zitten
Open/gesloten houding
Gezichtsuitdrukking/mimiek
Stemgebruik
Verlegen of nuttige stiltes
Rust/drukte uitstralen
Hummen en knikken
	
	

	Luisteren 
Actief/passief luisteren
Oordeelsvrij luisteren
Tussen de regels door luisteren[footnoteRef:1] [1:  Vb: ‘Ik hoor je veel praten over je vader, maar ik hoor helemaal niets over je moeder. Heb ik gelijk? Zo ja, zit daar iets achter?’] 

Non-verbaal gedrag opmerken
Aansluiten[footnoteRef:2] [2:  Beginners die gesprekken voeren denken regelmatig (als het gesprek niet loopt): ‘Ik weet niet wat ik vragen moet.’ Als je goed hoort wat de ander zegt en daarbij aansluit, hoeft dat geen probleem te worden. ] 

Begrijpend reageren
Niet aandacht op jezelf richten
Niet selectief luisteren
Niet bagatelliseren
	
	

	Basishouding
Echtheid
Gelijkwaardigheid
Empathie
Acceptatie
	
	

	Vragen stellen[footnoteRef:3] [3:  Waarom stel je vragen? Om informatie te krijgen (feiten te horen), om de mening of het gevoel van een ander te horen, om iemand te helpen, om interesse te tonen, omdat jij een boodschap hebt (ja, mag dat?), om de ander de gelegenheid te geven te reageren, om het eventuele (keuze)probleem van een ander te verhelderen. Soms stel je vragen zomaar, uit beleefdheid of om een mooi-weer praatje te beginnen. Een vaak voorkomende fout is: verschillende vragen in één zin stellen. Stel een vraag in een korte zin (al moet je er soms voorafgaand aan de vraag of erna  iets bij uitleggen waarom je het vraagt). ] 

Open/gesloten vragen[footnoteRef:4] [4:  Goede open vragen beginnen meestal met wat-waarom-wanneer-welke-waar-wie-hoe-hoezo? Je kunt vragen ‘Wat zit daar achter?’ Dat is veel beter dan vragen: ‘Zit daar angst achter?’ Een gesloten vraag is vaak sturend en geeft de ander de kans om zich te beperken tot een ja/nee antwoord. Maar niet alle gesloten vragen zijn slecht. Sommige zijn zo duidelijk uitnodigend dat die toch tot een echt antwoord leiden. Bijvoorbeeld de wilt-u of kunt-u vragen. ‘Kunt u mij vertellen hoe het ziekbed van uw man geweest is?’ Sommige gesloten vragen zijn een opstapje om daarna een open vraag te stellen of een uitnodigende opmerking te maken wanneer iemand alleen met ja of nee antwoordt (vul voetnoot 1 maar aan!)] 

e-in en e-ex vragen[footnoteRef:5] [5:  Aansluiten bij wat de ander zegt, voorkomt dat je te snel een e-ex vraag gaat stellen. Als je alleen maar e-ex vragen stelt wordt het een interview ipv een gesprek.] 

Vragen naar feiten
Vragen naar gevoelens
Richtinggevende vragen[footnoteRef:6] [6:  Vb: ‘Wat zou je ervan vinden om eens advies aan je huisarts te vragen?’] 

Suggestieve vragen[footnoteRef:7] [7:  Vb: ‘Dit zeg je zeker omdat je bang bent?’] 

Multiple-choice vragen[footnoteRef:8] [8:  Kinderen en jongeren weten soms niet hoe te reageren op open vragen. Dan kun je hen helpen met een multiple-choice vraag. ‘Wat deed dat met je?’ (open vraag) ‘Wat deed dat met je? Werd je er boos of blij of bang van?’ (multiple-choice vraag)] 

Confronterende vragen
	
	

	Concretiseren/parafraseren
Spiegelen
Doorvragen (wat bedoel je…)[footnoteRef:9] [9:  Je vraagt iets aan je gesprekspartner. Die geeft antwoord. Je vraagt door (e-in, e-ex) als het antwoord niet duidelijk is, niet bevredigend is, ontwijkend is, een half antwoord is, een beleefdheidsreactie is, nog maar een beginnende reactie is die tot verdere verdieping kan leiden.] 

Inhoud samenvatten[footnoteRef:10] [10:  De goede volgorde is LAST luisteren-aansluiten-samenvatten-teruggeven of LASD luisteren-aansluiten-samenvatten-doorvragen] 

Gevoelens parafraseren
	
	

	Adviseren[footnoteRef:11] [11:  Adviseren kan hinderlijk zijn. Vooral als iemand helemaal niet om advies vraagt. Je gaat adviseren of uit eigen wijsheid of uit verlegenheid. Je voelt je machteloos maar wil je gesprekspartner toch iets bieden. Een oplossing aandragen geeft ook vooral een goed gevoel bij jezelf en niet bij de ander.] 

Volgen (niet adviseren) Richting wijzen (passend adviseren)
Oplossing aandragen (dringend adviseren)
	
	

	Ordenen
Kop, structuur en staart aan het gesprek geven
	
	

	Gesprek afsluiten
‘Zijn er nog vragen?’
Samenvatting gesprek
Bedanken voor gesprek
Nieuwe afspraak maken
Evt. hand geven
	
	



